
ZARZl\DZENIE Nr ~l'~ NIII/21 
PREZYDENTA MIAST A LonZI 
z dnia 1, 8 ~.., (kr:J.t,c;.a. 2021 r. 

w sprawie wprowadzenia Instrukcji ohiegu dokumentow w zakresie 
rachunkowosci dla UrzC;du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie 
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i 1834) w zwi(!Zku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy 
z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz,!dzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920 oraz z 2021 r. 
poz. 1038 i 1834) oraz art. 4 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 
z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106) 

zarz~dzam, co nastc;puje: 

§ 1. Wprowadzam Instrukcjy obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci 
dla Urzydu Miasta Lodzi, stanowi,!c,! zal,!cznik do niniejszego zarz,!dzenia. 

§ 2. 1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Instrukcji powierzam Skarbnikowi 
Miasta Lodzi. 

2. Nadzor, 0 ktorym mowa w ust. 1 Skarbnik Miasta Lodzi wykonuje przy pomocy 
Wydzialu Ksiygowosci w Departamencie Finansow Publicznych Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Wykonanie zarz'!dzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi. 

§ 4. Traci moc zarz,!dzenie Nr 6266NIIII21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 stycznia 
2021 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 5. Zarz,!dzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z moc,! od dnia 1 stycznia 2021 r. 



Zal,!cznik 
do zarz,!dzenia Nr !U,~NIIII21 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia ,t 8 ~ ..... t.ldwQ. 2021 r. 

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW 

W ZAKRESIE RACHUNKOWOSCI 

DLA 

URZF;DU MIASTA LODZI 



DZIALI 
PO,n;CIA I DEFINICJE 

§ 1. Ilekroc w Instrukcji mowa jest 0: 

1) Miescie - nalezy przez to rozumiec Miasto Lodz; 
2) miejskiej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec jednostky organizacyjn~ dzialaj~c~ 

w sektorze finansow publicznych utworzon~ przez Miasto w celu realizacji jego zadan i nie 
byd~C<! spolk~ prawa handlowego; 

3) jednostce pomocniczej Miasta - nalezy przez to rozumiec osiedle; 
4) Prezydencie - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Lodzi; 
5) Urzydzie lub UML - nalezy przez to rozumiec Urz~d Miasta Lodzi; 
6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec departament, wydzial (rownorzydn~ komorky 

organizacyjn~ 0 innej nazwie) lub samodzieln~ komorky organizacyjn~ Urzydu realizuj~c~ 
przydzielone merytoryczne zadania zgodne z uchwalonym budzetem Miasta Lodzi; 

7) wewnytrznej komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec oddzial, rownorzydn~ komorky 
organizacyjn~ 0 innej nazwie, zespol lub samodzielne stanowisko pracy jedno 
i wieloosobowe; 

8) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dyrektora departamentu, 
dyrektora wydzialu oraz kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej Urzydu; 

9) kierowniku miejskiej jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dyrektora miejskiej 
jednostki organizacyjnej lub innego wyznaczonego pracownika jednostki odpowiedzialnego za 
organizacjy i koordynacjy pracy tej jednostki; 

10) dysponencie srodkow publicznych - nalezy przez to rozumiec kierownikow komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi realizuj~cych przydzielone im merytoryczne zadania 
zgodnie z uchwalonym budzetem Miasta Lodzi; 

11) Wydziale Ksiygowosci nalezy przez to rozumiec Wydzial Ksiygowosci 
w Departamencie Finansow Publicznych UML; 

12) bezposrednim uzytkowniku - nalezy przez to rozumiec komorky organizacyjn~ uzytkuj~C<! 
skladniki aktywow trwalych; 

13) mieniu Miasta - nalezy przez to rozumiec mienie komunalne i inne prawa maj~tkowe byd~ce 
wlasnosci~ Miasta; 

14) ustawie 0 rachunkowosci - nalezy przez to rozumiec ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku 
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106); 

15) prawie zamowien publicznych - nalezy przez to rozumiec ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. -
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, 1598,2054 i 2269); 

16) aktywach trwalych nalezy przez to rozumiec aktywa trwale okreslone w ustawie 
o rachunkowosci; 

17) srodkach trwalych nalezy przez to rozumlec srodki trwale okreslone w ustawie 
o rachunkowosci oraz w rozporz~dzeniu Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie 
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu paiistwa, budzetow jednostek samorz~du 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz~dowych zakladow budzetowych, paiistwowych 
funduszy celowych oraz paiistwowych jednostek budzetowych maj~cych siedziby poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342); 

18) srodkach trwalych w budowie - nalezy przez to rozumiec zaliczone do aktyWOW trwalych srodki 
trwale w okresie ich budowy, montaZu lub ulepszeniajliZ istniej~cego srodka trwalego; 

19) srodkach trwalych podstawowych - nalezy przez to rozumiec srodki trwale 0 charakterze 
wyposaZenia i 0 wartosci rownej i wyzszej od kwoty granicznej wynikaj~cej z ustawy 
z dnia 15 lute go 1992 r. 0 podatku dochodowym od osob prawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1800, 
1927, 2105, 2106 i 2269), tj. od 10.000 zl wl~cznie, z zastrzezeniem po stano wi en zawartych 
w § 113 ust. 2 

20) srodkach trwalych pozostalych - nalezy przez to rozumiec srodki trwale 0 charakterze 
wyposaZenia i 0 wartosci nie wyzszej od kwoty granicznej wynikaj~cej z ustawy z dnia 15 lutego 



1992 r. 0 podatku dochodowym od os6b prawnych, a nie nizszej od 5% wartosci tej kwoty, (tj. 
od 500 zl wl~cznie do kwoty ponizej 10.000 zl); 

21) niskocennych srodkach trwalych (ilosci6wce) - nalezy przez to rozumiec skladniki maj~tku 
o cenie jednostkowej od 200 zl wl~cznie do kwoty ponizej 500 zl z zastrzezeniem postanowien 
zawartych w § 140 ust. 4; 

22) wartosciach niematerialnych i prawnych - naleZy przez to rozumiec aktywa trwale okreslone 
w ustawie 0 rachunkowosci; 

23) materialach - nalezy przez to rozumiec nabyte w celu zuzycia na wlasne potrzeby, wytworzone 
lub przetworzone przezjednostkt( produkty gotowe (wyroby i uslugi) zdatne do sprzedazy lub w 
toku produkcji, p61produkty oraz towary nabyte w celu odsprzedaZY w stanie nieprzetworzonym 
przechowywane w magazynie; 

24) cenie nabycia - nalezy rozumiec cent( zakupu skladnika aktyw6w, obejmuj~c~ kwott( nalezn~ 
sprzedaj~cemu, bez podlegaj~cych odliczeniu podatku od towar6w i uslug oraz podatku 
akcyzowego, a w przypadku importu powit(kszon~ 0 obci~enia 0 charakterze publicznoprawnym 
oraz powit(kszon~ 0 koszty bezposrednio zwi~ane z zakupem i przystosowaniem skladnika 
aktyw6w do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, l~cznie z kosztami 
transportu, jak tez zaladunku, wyladunku, skladowania lub wprowadzenia do obrotu, a obnizon~ 
o rabaty, opusty, inne podobne zmniejszeniai odzyski. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny 
nabycia skladnika aktyw6w, a w szczeg6lnosci przyjytego nieodplatnie, w tym w drodze 
darowizny - jego wyceny dokonuje sit( wedlug ceny sprzedaZy takiego samego lub podobnego 
przedmiotu; 

25) obiekcie inwentarzowym - nalezy przez to rozumiec skladnik aktyw6w trwalych opisany 
w ksit(dze inwentarzowej, szczeg610wych kartach aktyw6w trwalych lub tabelach 
amortyzacyjno-umorzeniowych; 

26) operacji gospodarczej - nalezy przez to rozumiec takZe zdarzenia gospodarcze, kt6re mozna 
wyrazic wartosciowo, a w szczeg6lnosci czynnosci cywilnoprawne takie jak: darowizna, decyzje 
administracyjne, orzeczenia s~dowe; 

27) podmiocie obcym - nalezy przez to rozumiec osoby fizyczn~, osobt( prawn~ lub jednostkt( nie 
posiadaj~c~ osobowosci prawnej - nie bt(d~ce miejskimi jednostkami organizacyjnymi; 

28) Instrukcji - nalezy przez to rozumiec niniejsz~ Instrukcjt( obiegu dokument6w w zakresie 
rachunkowosci dla Urzt(du Miasta Lodzi; 

29) wsp6lczynniku - nalezy przez to rozumiec odliczenie podatku naliczonego przy zastosowaniu 
proporcji, zwanej dalej wskaZnikiem struktury sprzedaZy (WSS), zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 
11 marca 2004 r. 0 podatku od towar6w i uslug (Dz. U. z 2021 r. poz. 685,694,802, 1163, 1243, 
1598, 1626,2076 i 2105); 

30) pre-wsp6lczynniku -nalezy przez to rozumiec odliczenie podatku naliczonego przy zastosowaniu 
proporcji (z uwzglt(dnieniem sprzedaZy niepodlegaj~cej opodatkowaniu), zgodnie z art. 90 
i art. 86 ust. 2a ustawy z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towar6w i uslug; 

31) JPK - nalezy przez to rozumiec Jednolity Plik Kontrolny okreslony zgodnie z art. 193a ustawy 
z dnia 29 sierpnia 1997 r.- Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 r. poz. 1540, 1598, 2076, 2105 
i 2262), na kt6ry skladaj~ sit( nastt(puj~ce struktury logiczne (moduly), m.in.: JPK_ WB - wyci~g 
bankowy, JPK_ MAG - dane z magazynu, JPK_ V7M- ewidencja zakupu i sprzedazy VAT, 
JPK_FA - faktury, JPK_KR - ksiygi rachunkowe; 

32) JPK_ V7M - nalezy przez to rozumiec Jednolity Plik Kontrolny, okreslony w ustawie z dnia 
11 marca 2004 r. 0 podatku od towar6w i uslug, kt6ry obejmuje pozycje z deklaracji VAT -7 oraz 
ewidencjt( JPK _ VAT; 

33) mechanizmie podzielonej platnosci - nalezy przez to rozumiec dokonywanie platnosci na rzecz 
podatnika VAT w zlotych pol skich na podstawie otrzymanej faktury z wykazan~ kwot~ podatku 
poprzez dokonanie platnosci kwoty netto na rachunek bankowy a kwoty podatku V A T na 
specjalny rachunek bankowy, tzw. rachunek VAT, zgodnie z ustaw~ z dnia 11 marca 2004 r. 
o podatku od towar6w i uslug; 



34) bialej liscie podatnikow V AT - nalezy przez to rozumiec wykaz podatnikow V AT prowadzony 
przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej i udostypniony w Biuletynie Informacji 
Publicznej; 

35) fakturze elektronicznej (e-fakturze) - nalezy przez to rozumiec ustrukturyzowana faktury 
e1ektroniczn~ spelniaj~c~ wymagania umozliwiaj~ce przesylanie za posrednictwem platformy 
faktury elektroniczn~, 0 ktorej mowa w art. 2 pkt. 32 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku 
od towarow i uslug; 

36) ustrukturyzowanym dokumencie elektronicznym - nalezy przez to rozumiec inne 
ustrukturyzowane dokumenty elektroniczne (w tym faktury koryguj~ce, noty ksiygowe), 
o ktorym mowa wart. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji dzialalnosci 
podmiotow realizuj~cych zadania publiczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 2070), spelniaj~cy wymagania 
umozliwiaj~ce przesylanie za posrednictwem platformy, zwi~any z realizacj~ zamowien 
publicznych, koncesji na roboty budowlane lub uslugi oraz partnerstwa publiczno-prywatnego; 

37) EZD - nalezy przez to rozumiec system do Elektronicznego Zarz~dzania Dokumentacj~, 
w ktorym prowadzone s~ sprawy zgodnie z zarz~dzeniem Nr 7841NIII/21 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 lipca 2021 r. w sprawie zasad postypowania z dokumentacj~ i wykonywania 
czynnosci kancelaryjnych w Urzydzie Miasta Lodzi 

38) upowaZnieni pracownicy komorek organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec pracownika, 
ktoremu udzielono pisemnego upowaZnienia do dokonywania danej czynnosci lub winny sposob 
zlecono wykonywanie danej czynnosci przez kierownika komorki organizacyjnej; 

39) ZZLiW - nalezy przez to rozumiec System Zarz~dzania Zasobami Ludzkimi 
i Wynagrodzeniami; 

40) ZFM - nalezy przez to rozumiec system Zarz~dzanie Finansami Miasta; 
41) GM - nalezy przez to rozumiec system Gospodarowanie Maj~tkiem. 

DZIAL II 
DOWODY KSIF;GOWE 

Rozdziall 
Poj~cie i rodzaje dowod6w ksi~gowych 

§ 2. 1. Podstaw~ zapisu w ksiygach rachunkowych jest dokument - dowod ksiygowy, ktory 
powinien zawierac, co najmniej: 
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego; 
2) okreslenie stron dokonuj~cych operacji gospodarczych (nazwy, adresy, numery identyfikacji 

podatkowej NIP); 
3) opis operacji orazjej wartosc; 
4) daty dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporz~dzony pod inn~ dat~ - takZe daty sporz~dzenia 

dowodu; 
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjyto skladniki aktywow 

(w tym: protokoly, faktury); mozna zaniechac zamieszczania tych danych na dowodzie 
ksiygowym, jezeli wynika to z odrybnych przepisow; 

6) podpisy osob sprawdzaj~cych dokument pod wzglydem merytorycznym, formalnym 
i rachunkowym; 

7) wskazanie miesi~ca ksiygowania oraz - 0 ile nie wynika to z techniki dokonywania zapisow -
sposobu ujycia dowodu w ksiygach rachunkowych; 

8) dane identyfikacyjne dowodu umozliwiaj~ce powi~anie dokumentu z zapisami ksiygowymi 
dokonanymi na j ego podstawie, tj.: 
a) nr ewidencyjny dokumentu w systemie komputerowym, 
b) nr konta dostawcy I odbiorcy (ID kontrahenta), 
c) ID rejestru, 
d) Numer /wiersz umowy CRU, 
e) Nr zal~cznika. 



2. Wyroznia siy nastypuj,!ce dowody ksiygowe stwierdzaj,!ce dokonanie operacji 
gospodarczej, zwane dalej dowodami zrodlowymi: 
1) zewnytrzne obce - otrzymane od kontrahentow, w szczegolnosci dowodami takimi s'!: faktury 

(w tym e-faktury), faktury koryguj,!ce, (w tym faktury koryguj,!ce elektroniczne), faktury 
uproszczone, rachunki, noty koryguj,!ce (w tym noty koryguj,!ce elektroniczne), noty ksiygowe, 
(w tym noty ksiygowe elektroniczne) a takZe oplaty s,!dowe i notarialne, wyroki s'!dowe, akty 
notarialne, dokumenty obliczenia oplaty; 

2) zewnytrzne wlasne - przekazywane kontrahentom, w szczegolnosci nalez,! do nich: wystawione 
faktury, faktury koryguj,!ce, noty ksiygowe i noty koryguj,!ce; 

3) wewnytrzne - dotycz'!ce operacji wewnytrznych S,! to miydzy innymi: listy plac, faktury 
wewnytrzne, polecenia ksiygowania, polecenia wyjazdu sluzbowego, dyspozycje, ryczalty za 
przejazdy samochodem w celach sluzbowych - w formie listy. 

3. Sposrod dowodow ksiygowych wyroznia siy: 
1) zbiorcze - sluZ,!ce do dokonania l'!cznych zapisow zbioru dowodow zrodlowych, ktore musz'! 

bye w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione np.: raport kasowy; 
2) koryguj,!ce poprzednie zapisy np.: PK - polecenie ksiygowania; 
3) zastypcze - wystawione do czasu otrzymania zewnytrznego obcego dowodu zrodlowego lub 

wystawione w innych uzasadnionych przypadkach. 
4. Do najczysciej stosowanych dowodow ksiygowych dokumentuj,!cych operacje nalez'!: 

1) Faktura (w tym e-faktura) stwierdzaj,!ca dokonanie sprzedazy opodatkowanej VAT lub 
zwolnionej z VAT oznaczona,jako "FAKTURA", ktora powinna zawierae co najmniej: 
a) imiona i nazwiska lub nazwy b,!dz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy, 
b) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy, 
c) numer identyfikacji podatkowej nabywcy niebyd,!cego osob,! fizyczn,!, 
d) numer kolejny faktury, 
e) daty wystawienia, daty dokonania lub zakoilczenia dostawy towarow lub wykonania uslugi 

lub daty otrzymania zaplaty, jezeli zostala dokonana przed dostaw'! towaru lub uslugi, 
t) nazwy (rodzaj) towaru lub uslugi, 
g) jednostky miary oraz ilose sprzedawanych towarow lub rodzaj wykonywanych uslug, 
h) ceny jednostkow,! towaru lub uslugi bez kwoty podatku (ceny jednostkow,! netto) , 
i) wartose towarow lub wykonywanych uslug, ktorych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku 

(wartose sprzedaZy netto), 
j) stawki podatku, 
k) sumy wartosci sprzedaZy netto towarow lub wykonanych uslug z podzialem 

na poszczegolne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegaj,!cych 
opodatkowaniu, 

I) kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (uslug), z podzialem na kwoty 
dotycz'!ce poszczegolnych stawek podatku, 

m) kwoty naleznosci ogolem wraz z naleznym podatkiem, wyraZon'! cyframi i slownie. 
2) faktura koryguj,!ca (w tym e-faktura koryguj,!ca) wystawiana w przypadku, gdy po wystawieniu 

faktury stwierdzono m.in.: blydy na fakturze, udzielono rabatow/upustow lub podwyzszono ceny, 
oznaczona jako "FAKTURA KORYGUJACA" lub "KOREKTA" powinna zawierae co 
najmniej: 
a) numer kolejny oraz daty jej wystawienia, 
b) dane zawarte w fakturze, kt6rej dotyczy faktura koryguj,!ca tj.: 

imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub uslug oraz ich adresy, 
numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy, 
numery identyfikacji podatkowej nabywcy nie byd,!cego osob,! fizyczn,!, 
numer kolejny faktury, 
daty wystawienia, 
daty dokonania lub zakoilczenia dostawy towarow lub wykonania uslugi lub daty 
otrzymania zaplaty, jezeli zostala dokonana przed dostaw'! towaru lub uslugi, 
nazwy towaru lub uslugi objytych korekt'!, 



c) przyczyn€( korekty, 
d) kwot€( korekty podstawy opodatkowania lub kwoty korekty podatku naleznego 

z podzialem na stawki podatku i zwolnienie, w przypadku zmiany podstawy opodatkowania 
lub kwoty podatku naleznego, 

e) prawidlowq. trese korygowanych pozycji, w przypadkach innych niz korekta podstawy 
opodatkowania lub kwoty podatku naleznego, 

3) nota korygujq.ca, wystawiana przez odbiorcy faktury niebydq.cego osobq. fizycznq. w celu 
skorygowania nierachunkowych blydow; 

4) faktura wewnytrzna, wystawiana m.in. na potrzeby odprowadzenia podatku V AT naleznego, 
z tytulu wykonywania m.in. takich czynnosci jak: 
a) wewnq.trzwspolnotowe nabycie towarow, 
b) import uslug - swiadczenie uslug, z tytulu wykonania ktorych podatnikiem jest uslugobiorca, 
c) import towarow, czyli przywoz towarow spoza Unii Europejskiej; 

5) duplikat faktury, wystawiany na wniosek nabywcy w przypadku zaginiycia, zniszczenia 
oryginalu faktury lub faktury korygujq.cej. Ponownie wystawiana faktura lub faktura korygujq.ca 
musi zawierae wyraz "DUPLIKA T" oraz daty jej wystawienia; 

6) nota ksiygowa (wzor dokumentu stanowi zalq.cznik Nr 1 do Instrukcji), wystawiana 
w rozrachunkach z kontrahentarni, w sytuacji, gdy nie majq. zastosowania przepisy ustawy 
o podatku od towarow i uslug, np. obciq.Zenie odsetkarni z tytulu nieterminowego uregulowania 
naleznosci lub karq. umownq. oraz w przypadkach refundacji wynagrodzen na podstawie umow 
i porozumien; 

7) faktura uproszczona, ktorej wartose nie przekracza kwoty 450 zl brutto (np. paragon) powinna 
zawierae co najmniej: 
a) numer identyfikacji podatkowej nabywcy, 
b) numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy, 
c) daty wystawienia, 
d) numer kolejny faktury, 
e) daty dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania uslugi, jezeli zostala 

okreslona i rozni siy od daty wystawienia faktury, 
t) nazwa (rodzaj) towaru lub uslugi, 
g) kwoty naleznosci ogolem; 

8) dyspozycja realizacji platnosci (wzor dokumentu stanowi zalq.cznik Nr 2 do Instrukcji) 
sporzq.dzana przez komorky organizacyjnq. powinna zawierae w szczegolnosci: 
a) numer i daty jej sporzq.dzenia, 
b) oznaczenie komorki organizacyjnej, 
c) opis przedmiotu operacj i, 
d) wartose operacji wyrai:ona cyfrarni i slownie, 
e) numer rachunku bankowego i nazwy odbiorcy przelewu, 
t) podpis dysponenta srodkow publicznych, 
g) w sytuacji gdy dyspozycja stanowi podstawy przekazania dotacji lub innej przedplaty-daty 

rozliczenia dotacj i/przedplaty; 
9) dyspozycja ujycia naleznosci w ksiygach rachunkowych (wzor dokumentu stanowi zalq.cznik 

Nr 3 do Instrukcji) wynikajq.cych m.in. z aktow notarialnych, wyrokow sq.dowych, nakazow 
zaplaty, decyzji administracyjnych itp. sporzq.dzana przez komorky organizacyjnq. powinna 
zawierae w szczegolnosci: 
a) numer i daty jej sporzq.dzenia, 
b) oznaczenie komorki organizacyjnej, 
c) nazwa i numer kontrahenta, 
d) opis przedmiotu operacji, 
e) wartose operacji wyrai:ona cyfrarni i slownie, 
t) termin zaplaty, 
g) informacjy 0 rodzaju odsetek naliczanych w przypadku nieterminowej zaplaty, 
h) klasyfikacjy budzetowq. w jakiej nalezy zaewidencjonowac naleznosc, 



i) podpis dysponenta srodkow publicznych; 
10) zbiorcza dyspozycja ksiygowa ujycia w ksiygach rachunkowych (wzor dokumentu stanowi 

zal~cznik Nr 33 do Instrukcji) naleznosci Skarbu Pailstwa stanowi~ca raport z wystawionych 
z wystawionych na podstawie danych ujytych w zewnytrznym systemie GM terminarzy 
sporz~dzana przez komorky organizacyjn~ powinna zawierae w szczegolnosci: 
a) nazwa i numer kontrahenta, 
b) numer i daty jej sporz~dzenia, 
c) oznaczenie komorki organizacyjnej, 
d) opis przedmiotu operacji, 
e) wartose operacji wyrai:ona cyframi, 
f) termin zaplaty, 
g) informacjy 0 rodzaju odsetek naliczanych w przypadku nieterminowej zaplaty, 
h) klasyfikacjy budzetow~ w jakiej nalezy zaewidencjonowae naleznose, 
i) podpis dysponenta srodkow publicznych; 

11) dyspozycja rozliczeniowa - ujmuj~ca zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych (wzor 
dokumentu stano wi zal~cznik Nr 4 do Instrukcji) sporz~dzana przez komorky organizacyjn~ 
powinna zawierae w szczegolnosci: 
a) numer i daty jej sporz~dzenia, 
b) oznaczenie komorki organizacyjnej, 
c) kwoty zmniejszenia na wskazanym wierszu klasyfikacji budzetowej, 
d) kwoty zwiykszenia na wskazanym wierszu klasyfikacji budzetowej, 
e) uzasadnienie dokonania przeksiygowania, 
f) okreslenie pierwotnego dokumentu co do ktorego rna zastosowanie dyspozycja rozliczeniowa, 
g) podpis dysponenta srodkow publicznych. 

12) dyspozycja ujycia w ewidencji ksiygowej (pozabilansowej) zmian w wartosci prawa uzytkowania 
wieczystego gruntow Skarbu Panstwa (wzor dokumentu stanowi zal~cznik Nr 33 do Instrukcji) 
sporz~dzana przez komorky organizacyjn~ powinna zawierae w szczegolnosci: 
a) numer i daty jej sporz~dzenia, 
b) oznaczenie komorki organizacyjnej, 
c) kwoty zwiykszen, 
d) kwoty zmniejszen, 
e) podpis dysponenta srodkow publicznych, 

5. Dowody ksiygowe powinny zawierae term in zaplaty zgodny z terminem ustalonym 
w zawartych umowach, decyzjach itp. 

6. Dowody ksiygowe mog~ bye sporz~dzone odrycznie lub przy zastosowaniu techniki 
informatycznej. 

7. Dowod ksiygowy powinien bye sporz~dzony w jyzyku polskim lub jyzyku obcym jezeli 
dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. Trese powinna bye pelna 
i zrozumiala. Dowod ksiygowy sporz~dzony w jyzyku obcym musi miee tlumaczenie najyzyk polski. 

8. Jezeli w dowodzie ksiygowym podane jest wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej 
tylko w walucie obcej, wlaSciwa komorka organizacyjna posiadaj~ca ten dowod, jest zobowi~zana 
przeliczye waluty obq na zlote po kursie srednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia 
poprzedzaj~cego dzien przeprowadzenia operacji gospodarczej, chyba ze w innym wi~~cym 
jednostky dokumencie ustalony zostal inny kurs. 

Rozdzial2 
Ogolne zasady wystawiania dowodow ksi~gowych 

dokumentuj~cych dokonanie operacji gospodarczych 

§ 3. 1. Upowai:niony pracownik komorki organizacyjnej wystawiaj~cy dowod ksiygowy, 
stwierdzaj~cy fakt dokonania operacji gospodarczej, powinien przestrzegae nastypuj~cego trybu 
postypowania: 
1) poznae zasady wystawiania dowodu okreslone: 



a) w Instrukcji, 
b) w innych przepisach prawnych, 
c) w innych aktach wykonawczych prawa miejscowego; 

2) przygotowae i poznae materialy zr6dlowe stanowi'lce informacje 0 przedstawionej 
w dowodzie operacji gospodarczej zgodnie z rzeczywistym przebiegiem (odpowiednie notatki, 
zapisy, pomiary, inne dowody wlasne i obce, katalogi, cenniki, indeksy itp.); 

3) wypelnie czytelnie wszystkie rubryki i pozycje formularzy, zgodnie z obowi'lZllj'lcymi 
w tym zakresie przepisami; 

4) sprawdzie prawidlowose rachunkow'lliczb podanych w dowodzie; 
5) podpisae dokument na dow6d przyjycia odpowiedzialnosci za jego rzetelnose. 

2. Dow6d nalezy wystawie po dokonaniu operacji gospodarczej zgodnie z zasadami 
okreslonymi w ust. 6, jezeli przepisy szczeg6lne nie stanowi'l inaczej. 

3. Dow6d ksiygowy dokumentuj'lcy sprzedaz powinien zawierae nastypuj'lce dane: 

Sprzedawca: 
Miasto L6dz 
ul. Piotrkowska 104 
90-926 L6dz 
NIP: 7250028902 

Wystawca faktury: 
Nazwa kom6rki organizacyjnej 
Adres kom6rki organizacyjnej, kt6rajest wystawc'l faktury 
Nr rachunku bankowego kom6rki organizacyjnej, kt6rajest wystawc'l faktury. 

4. Po sporz'ldzeniu i podpisaniu dowodu wystawiaj'lcy przedklada go do podpisu osobie 
odpowiedzialnej za dokonanie operacji gospodarczej ijej udokumentowanie (dow6d powinien zostae 
dostarczony w okreslonym czasie do miejsca przeznaczenia). 

5. Faktury powinny bye wystawiane w systemie ZFM w module rozrachunki 
z odbiorcami i w systemie Gospodarowanie Mieniem. Nie dopuszcza siy wystawiania faktur 
w innych systemach informatycznych. 

6. Dowody ksiygowe powinny bye numerowane chronologicznie, odrybnie 
dla kai:dego roku kalendarzowego z jednoczesnym uwzglydnieniem symboli kom6rek 
organizacyjnych, 0 kt6rych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzydu Miasta Lodzi, 
wg schematu: numer dowodu ksiygowego/miesi'lc/rok/symbol kom6rki organizacyjnej. 

7. Odrybna numeracja, z zachowaniem wszystkich zasad wymienionych powyzej, winna bye 
prowadzona przez kom6rki organizacyjne dla faktur koryguj'lcych, dokument6w wewnytrznych oraz 
not koryguj'lcych. 

8. Zasady wystawiania i przechowywania faktur oraz not koryguj'lcych okresla ustawa z dnia 
11 marca 2004 r. 0 podatku od towar6w i uslug. 

9. Niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek w dowodach ksiygowych poprzez 
wymazywanie i przer6bki: 
1) blydy w dowodach zr6dlowych zewnytrznych, wlasnych i obcych mozna korygowae jedynie przez 

wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawieraj'lcego sprostowanie wraz ze 
stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy stanowi'l inaczej; 

2) blydy w dowodach wewnytrznych mog'l bye poprawione przez skreslenie blydnej tresci lub kwoty, 
z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrai:en lub liczb, wpisanie tresci poprawionej 
i daty poprawy oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej z imienn'l piecz'ltk'l; 

3) nie mozna poprawiae pojedynczych liter lub cyfr; 
4) w razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania czynnosci kontroli (sprawdzania) 

kontroluj'lcy (sprawdzaj'lcy): 
a) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dowody z wnioskiem 0 dokonanie odpowiednich zmian 

lub uzupelnien, 



b) odmawia podpisu dowod6w nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotycz~cych operacji 
sprzecznych z obowi~uj~cymi przepisami zawiadamiaj~c jednoczesnie bezposredniego 
przelozonego. 

Rozdzial3 
Obieg faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentow elektronicznych 

§ 4. 1. Faktury elektroniczne oraz inne ustrukturyzowane dokumenty elektroniczne 
(noty ksiygowe, faktury koryguj~ce) pobierane s~ w spos6b automatyczny z Platformy 
Elektronicznego Fakturowania (PEF) i przekazywane w systemie EZD do kom6rki organizacyjnej. 

2. W kom6rce organizacyjnej nastypuje wydruk faktury lub innego ustrukturyzowanego 
dokumentu elektronicznego (noty ksiygowej, faktury koryguj~cej) i oznaczenie dat~ wplywu 
i numerem RPW (zgodnie z RPW nadanym w EZD). Wydrukowany dokument podlega kontroli 
merytorycznej zgodnie z zasadami okreslonymi w § 8 ust 4. 

3. Po dokonaniu kontroli merytorycznej kom6rka organizacyjna przekazuje dokument 
w formie papierowej do Wydzialu Ksiygowosci. 

4. R6wnolegle kom6rka organizacyjna przekazuje do Wydzialu Ksiygowosci w EZD 
koszulky z oryginalnym wplywem faktury elektronicznej lub innego ustrukturyzowanego dokumentu 
elektronicznego. 

5. Faktura elektroniczna oraz inne ustrukturyzowane dokumenty elektroniczne podlegaj~ 
archiwizacji w Wydziale Ksiygowosci. 

Rozdzial4 
Kontrola dowodow ksi~gowych 

§ 5. 1. Za calosc gospodarki finansowej odpowiedzialny jest kierownik Urzydu - Prezydent, 
kt6ry moze powierzyc okreslone obowi~ki w zakresie gospodarki finansowej dysponentom srodk6w 
publicznych. 

2. Kierownicy kom6rek organizacyjnych ponosz~ odpowiedzialnosc za przestrzeganie 
dyscypliny budzetowej zgodnie z ustaw~ z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci 
za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289). 

3. Kierownicy kom6rek organizacyjnych zobowi~zani s~ do stosowania postanowieil 
dotycz~cych udzielania zam6wieil publicznych wynikaj~cych z odrybnych zarz~dzeil Prezydenta 
Miasta Lodzi. 

4. Kierownicy kom6rek organizacyjnych obowi~ani s~ przestrzegac przepisy prawa 
dotycz~ce podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz podatku od towar6w i uslug. 

5. Kierownicy kom6rek organizacyjnych dokonuj~cy transakcji sprzedaZy lub zakupu 
towar6w lub uslug, stosownie do art. 9 § 3 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy 
(Dz. U. z 2021 r. poz. 408, 694 i 2105), ponosz~ odpowiedzialnosc za prawidlowe sporz~dzanie 
i przyjmowanie dokument6w - dowod6w ksiygowych, potwierdzaj~cych dokonanie operacji 
gospodarczych i ich kwalifikacjy w ceh.l mozliwosci odliczenia podatku V AT. 

6. Kierownicy kom6rek organizacyjnych ponosz~ peln~ odpowiedzialnosc, wynikaj~c~ 
z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych oraz odpowiedzialnosc dyscyplinam~ 
z tytulu prawidlowego, rzetelnego i terminowego dostarczania prawidlowo opisanych 
i zatwierdzonych dowod6w ksiygowych do Wydzialu Ksiygowosci, za dany okres rozliczeniowy, 
kt6re dla potrzeb podatku od towar6w i uslug podlegaj~ zaksiygowaniu 
w rejestrze VAT w celu sporz~dzenia JPK _ V7M i korekt tych plik6w. 

7. Kierownicy kom6rek organizacyjnych zobowi~ani s~ do dokonywania zaplaty za nabyte 
w kraju towary lub uslugi przy zastosowaniu mechanizmu podzielonej platnosci. 

8. Kierownicy kom6rek organizacyjnych, kt6rzy zdecyduj~ siy dokonac zaplaty za nabyte 
w kraju towary lub uslugi z pominiyciem mechanizmu podzielonej platnosci ponosz~ peln~ 
odpowiedzialnosc za weryfikacjy wiarygodnosci kontrahenta, przy czym nie mog~ zdecydowac 
o zaplacie z pominiyciem mechanizmu podzielonej platnosci w sytuacjach, gdy obowi~ek wynika 



z przepisow ustawy 0 z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towarow i uslug, tzn. faktura zawiera 
towary lub uslugi z zal~cznika nr 15 do ustawy z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towarow i uslug 
i kwota naleznosci ogolem wynosi co najrnniej 15.000 zlotych brutto. 

9. Zasady wspolnego rozliczania podatku od towarow i uslug oraz obieg dokumentow 
podatkowych w komorkach organizacyjnych okresla zarz~dzanie Nr 5626NIIII20 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 10 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia wspolnego rozliczania podatku 
od towarow i uslug w miejskich jednostkach organizacyjnych i komorkach organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi, zmienione zarz~dzeniami Prezydenta Miasta Lodzi Nr 6515NIIII21 z dnia 16 lutego 
2021 r. i Nr 7735NIIII21 z dnia 12 lipca 2021 r. 

10. Kierownicy komorek organizacyjnych w razie ujawnienia w toku kontroli dowodow 
wskazuj~cych na naduZycia, zobowi¥ani s~ niezwlocznie zawiadomie 0 tym bezposredniego 
przelozonego, jak rowniez zabezpieczye wszystkie dowody w tym sfalszowane i fikcyjne. 

§ 6. Dowod ksiygowy podlega sprawdzeniu pod wzglydem: 
1) merytorycznym; 
2) formalnym; 
3) rachunkowym. 

§ 7. 1. KaZdy dowod zewnytrzny opisuje i potwierdza podpisem upowazmony pracownik 
komorki organizacyjnej odpowiedzialny za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie. 

2. Na dowodach zewnytrznych dotycz~cych projektow UE spelniaj~cych kryteria okreslone 
odrybnym zarz~dzeniem Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie okreslenia sposobu zarz~dzania 
inicjatywami w Urzydzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach organizacyjnych, opis dowodu 
potwierdza kierownik projektu. Na w/w dowodach zewnytrznych kierownik projektu umieszcza 
nr ID projektu zarejestrowanego w Systemie Monitorowania Projektow oraz sklada podpis 
z imienn~ piecz~tk~. 

3. KaZdy projekt UE, 0 ktorym mowa w ust 2. posiada rowniez numer projektu nadany 
w systemie ZFM w module Budzetowanie. 

4. W jednostce pomocniczej Miasta czynnosci okreslone w ust. 1 dokonuje Przewodnicz~cy 
Zarz~du Osiedla i pracownik Biura Aktywnosci Miejskiej w Departamencie Strategii i Rozwoju 
UML wskazuj~c jednoczesnie pozycjy planu finansowego, ktorego wydatek dotyczy oraz okresla 
artykul, ustyp i punkt ustawy Prawo zamowien publicznych, w trybie, ktorej wydatek zostal 
dokonany. Po dokonaniu potwierdzenia, 0 ktorym mowa w ust. 1, dowod ksiygowy zostaje 
niezwlocznie przekazany do wlasciwej komorki organizacyjnej za pokwitowaniem w rejestrze 
korespondencj i. 

5. Dokonanie wydatku dotycz~cego Rady Osiedla powinno bye poprzedzone stosown~ 
uchwal~ organu stanowi~cego jednostki pomocniczej Miasta. 

§ 8. 1. UpowaZniony pracownik komorki organizacyjnej potwierdzaj~cy dowod pod 
wzglydem merytorycznym rna obowi¥ek znae przepisy dotycz~ce przedmiotu stanowi~cego trese 
dowodu. 

2. W przypadkach budz~cych w~tpliwose pracownik potwierdzaj~cy dowod rna prawo 
i obowi~zek z~dania konsultacji osoby 0 odpowiednich kwalifikacjach. 

3. Pelna dokumentacja dotycz~ca przedmiotu stanowi~cego trese dowodu ksiygowego jest 
opracowywana i przechowywana w wewnytrznej komorce organizacyjnej dokonuj~cej operacji 
gospodarczej. Dokumentacja wymagaj~ca wiedzy fachowej (np. kosztorysy, protokoly itp.) podlega 
kontroli formalno-rachunkowej przez pracownika dokonuj~cego kontroli merytorycznej. 

4. Sprawdzenie i zatwierdzenie dowodow pod wzglydem merytorycznym polega na: 
1) ustaleniu rzetelnosci danych tj. zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, 

ktor~ dowod dokumentuje (takZe zgodnosci z zawart~ umow~, zleceniem); 
2) ustaleniu celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyraZonych 

wdowodach; 



3) zatwierdzeniu zastosowania prawidlowej fonny i trybu udzielenia zamowienia publicznego 
zgodnie z ustaw~ Prawo zamowien publicznych; 

4) okresleniu wiersza klasyfikacji budzetowej opisuj~cego wszystkie atrybuty pozycji budzetowej 
zgodnie z planem finansowym; 

5) okresleniu tenninu zaplaty; 
6) stwierdzeniu, ze dowody wystawione zostaly przez wlasciwe strony dokonuj~ce operacji 

gospodarczej (nazwy, adresy, numery identyfikacji podatkowej NIP). Dysponent srodkow 
publicznych otrzymuj~cy faktury dokumentuj~c~ zakup dokonuje weryfikacji danych zgodnie 
z ponizszym schematem: 

Nabywca: 
Miasto Lodi 
ul. Piotrkowska 104 
90-926 Lodi 
NIP: 7250028902 

Odbiorca faktury: 
Nazwa komorki organizacyjnej 
Adres komorki organizacyjnej, ktorajest odbiorc~ faktury.; 

7) dokonaniu weryfikacji kontrahenta, czy jest zarejestrowany jako podatnik V AT zgodnie 
z rozdzialem 5 zarz~dzenia Nr 5626NIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 listopada 2020 r. 
w sprawie wprowadzenia wspolnego rozliczania podatku od towarow i uslug w miejskich 
jednostkach organizacyjnych i komorkach organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi, zmienionego 
zarz~dzeniami Prezydenta Miasta Lodzi Nr 6515NIIII21 z dnia 16 lutego 2021 r. 
i Nr 7735NIII/21 z dnia 12 lipca 2021 r. 

8) dokonaniu weryfikacji, dla transakcji 0 wartosci powyzej 15.000 zl, czy numer rachunku 
rozliczeniowego kontrahenta - podatnika V A T czynnego, wskazany przez kontrahenta na 
fakturze jako wlasciwy dla dokonania zaplaty znajduje siy na bialej liscie podatnikow VAT tj. 
w wykazie udostypnionym przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej. Dokonan~ 
weryfikacjy rachunku rozliczeniowego kontrahenta wskazanego na fakturze upowaZniony 
pracownik komorki organizacyjnej potwierdza nizej wymienion~ klauzul~: 

Rachunek rozliczeniowy kontrahenta widnieje na bialej liscie podatnik6w V A T 
Podpis Data Podpis z imiennll pieczlltkll 
Upowazniony pracownik 
kom6rki organizacyjnej 
Pracownik Wydzialu 
Ksi~gowosci 

9) stwierdzeniu prawa do odliczenia podatku V A T b~di braku prawa. 
10) w przypadku ustalenia braku prawa do odliczenia podatku V A T upowazmony pracownik 

komorki organizacyjnej zamieszcza na dokumencie klauzuly 0 nastypuj~cej tresci: 

Brak mozliwosci odliczenia podatku V A T 

Data ................ podpis z imienn~ piecz~tk~ 



11) w przypadku ustalenia prawa do odliczenia podatku V A T zamieszczaj~ na dokumencie klauzuly 
o nastypuj~cej tresci: 

Zakup opodatkowany podatkiem V AT wynikaj~cy 
z faktury jest na rzecz sprzedaZy (dzialalnosci) opodatkowanej. 

Data ................... podpis z imienn~ piecz~tk~ 

12) okresleniu na fakturze kwoty podatku podlegaj~cego odliczeniu wedlug nastypuj~cych zasad: 
a) prawo do odliczenia kwoty podatku naliczonego w 100 % wystypuje, gdy zakupione towary 

i uslugi maj~ zwi~ek tylko z czynnosciami opodatkowanymi, 
b) gdy zakup dotyczy jednoczesnie czynnoscl opodatkowanych i niepodlegaj~cych 

opodatkowaniu, kwoty podatku naliczonego okresla siy na podstawie ustalonego 
pre-wsp6lczynnika, 

c) gdy zakup dotyczy jednoczesnie czynnosci opodatkowanych i zwolnionych, odliczenia kwoty 
podatku naliczonego dokonuje siy w oparciu 0 wsp6lczynnik, 

d) gdy zakup dotyczy czynnosci jednoczesnie niepodlegaj~cych opodatkowaniu, zwolnionych 
i opodatkowanych, nalezy ustalie kwoty podatku naliczonego do odliczenia z zastosowaniem 
pre-wsp6lczynnika i/lub wsp6lczynnika; 

13) upowazniony pracownik kom6rki organizacyjnej dokonuje kwalifikacji w oparciu 
o informacje przekazan~ przez Wydzial Ksiygowosci w terminie do 15 lutego po zakonczeniu 
kaZdego roku, 0 wartosci procentowej wskainik6w proporcji za rok poprzedni do stosowania 
w biez~cym roku kalendarzowym; 

14) dokonaniu opisu faktury, w spos6b pozwalaj~cy na poprawn~ kwalifikacjy podatkow~ 
dokonanych zakup6w, dla kt6rych przyporz~dkowano odliczenie z zastosowaniem 
wsp6lczynnika i/lub pre-wsp6lczynnika poprzez zamieszczenie klauzuli w formie pieczyci. 
(wz6r dokumentu stanowi zal~cznik Nr 5 do Instrukcji); 

15) okresleniu, czy platnose ma bye dokonana z wykorzystaniem mechanizmu podzielonej platnosci, 
czy bez wykorzystania mechanizmu podzielonej platnosci; potwierdzenie mechanizmu 
podzielonej platnosci odbywa siy w formie nizej wymienionej pieczyci: 

Przelew z podzielon~ platnosci~ 

data. . . . . . . . . . . . . . .. podpis z imienn~ 
piecz~tk~ 

5. Dowody ksiygowe zatwierdzaj~ podpisem, jako sprawdzone pod wzglydem 
merytorycznym dysponenci srodk6w publicznych lub osoby przez nich upowaZnione poprzez 
zamieszczenie klauzuli w formie pieczyci: 

Zatwierdzam dow6d jako sprawdzony 
pod wzglydem merytorycznym 

dnia .............. podpis dysponenta srodk6w publicznych 

6. Zlozenie podpisu oznacza, ze dow6d zostal sprawdzony i spelnia wymogi okreslone 
wust.4. 

7. Na dowodach stanowi~cych podstawy wyplaty got6wki lub dokonania 
przelewu 
z rachunku bankowego nalezy zamiescie klauzuly w formie pieczyci: 



Zatwierdzam do wyplaty ze srodk6w publicznych na kwoty 

zl. ............................. slownie ................................... . 

data podpis dysponenta srodk6w publicznych 

8. Dysponenci srodk6w publicznych lub upowaznieni pracownicy kom6rek 
organizacyjnych na wydatkowym dokumencie ksiygowym wpisujq. informacjy w zakresie pokrycia 
wydatku w budzecie roku wraz ze specyfikacjq. wiersza klasyfikacji budzetowej oraz informacje 0 

limicie do wykorzystania w ramach planu finansowego wg ponizszego schematu: 

W/w wydatek znajduje pokrycie w budzecie roku ...... . 
zatwierdzonym w planie finansowym 
Dysponent ............ ( symbol dysponenta) 
Finansowanie ........................................... . 
dzial ............. rozdzial ............. § .................. . 
Kategoria wydatk6w .................................. . 
Tytul kosztu ............................................ . 
Podzial administracyjny .............................. . 
Podzial kompetencyjny ............................... . 
Kod klasyfikacj i ........................................ . 

W w/w planie finansowym pozostaje limit do wykorzystania w 
wysokosci .......................... zl. 

W przypadku wydatk6w realizowanych ze srodk6w z UE (dodatkowo): 
Projekt UE w systemie ZFM ......... '" ........... . 
ID projektu zarejestrowanego 
w systemie monitorowania projekt6w ............ . 
Kwalifikacja wydatku UE ......................... . 

W przypadku wydatk6w inwestycyjnych (dodatkowo): 
Kod zadania inwestycyjnego ...................... . 

Data ..................... podpis dysponenta srodk6w publicznych 
lub osoby upowaZnionej ..................................... . 

9. W Systemie ZFM poszczeg6lne wiersze klasyfikacji budzetowej skladajq. siy 
z okreslonej liczby znak6w i dotyczq. nastypujq.cych informacji: 

1) Dysponent, lednostka, Podjednostka (od 5 do 6 znak6w); 
2) Zr6dlo finansowaniaIPochodzenie dochodu (A - prefinansowanie, D - dotacje, I - kredyt 

Europejskiego Banku Inwestycyjnego (EBI), K - kredyt Banku Rozwoju Rady Europy (CEP), 
ND, 0 - obligacje, P - pozostale , POR - porozumienia z innymi JST, T - partycypacja, U­
srodki ze zr6del zagranicznych, W - wlasne, WS - wolne srodki, WZ - wlasne - dofinansowanie 
zleconych); 

3) Dzial- trzy znaki; 
4) Rozdzial - piyc znak6w; 
5) Paragrafwydatkowy - cztery znaki; 
6) Paragraf dochodowy - cztery znaki; 
7) Kategoria wydatku; 
8) Tytul kosztu; 
9) Podzial Administracyjny (gmina, powiat, ND); 



10) Podzial Kompetencyjny G - jst porozumienie, r - rz~dowe, w - wlasne, z - zlecone, ND - nie 
dotyczy; 

11) Kod klasyfikacji. 
10. Zatwierdzone pod wzglydem merytorycznym dowody ksiygowe nalezy przekazywac do 

Wydzialu Ksiygowosci z odpowiednim wyprzedzeniem pozwalaj~cym na ich sprawdzenie pod 
wzglydem formalno-rachunkowym i dokonanie zaplaty w wymaganym terminie - nie p6zniej niz 
na 5 dni roboczych przed wymaganym terminem platnosci. 

11. Dysponenci srodk6w publicznych lub upowazmeni pracownicy kom6rek 
organizacyjnych na dochodowym dokumencie ksiygowym wpisuj~ informacjy w zakresie ujycia 
dochodu w budzecie roku wraz ze specyfikacj~ wiersza klasyfikacji budzetowej 
w formie pieczyci: 

Doch6d budzetu roku ................................... . 
Dysponent ................. (symbol dysponenta) 
Dzial ................................................. . 
Rozdzial ............................................. . 
Paragraf. ............................................. . 
Podzial administracyjny ............................ . 
Podzial kompetencyjny .............................. . 
Kod klasyfikacji ..................................... . 

Data ............. podpis dysponenta srodk6w budzetowych 
lub osoby upowaZnionej .................... . 

12. Dysponenci srodk6w publicznych lub upowazmeni pracownicy kom6rek 
organizacyjnych na fakturach sprzedaZy dokonuj~ opisu okreslaj~cego oznaczenie Grupy Towar6w 
i Uslug (GTU) i oznaczenia procedur dla sprzedaZy za pomoc~ symboli na podstawie 
rozporz~dzenia Ministra Finans6w, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 paidziemika 2019 r. 
w sprawie szczeg61owego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych 
i w ewidencji w zakresie podatku od towar6w i uslug (Dz. U. z 2019 r. poz. 1988, z 2020 r. poz. 
576 i 1127 i 2326 oraz z 2021 r. poz. 1179) umieszczaj~ sw6j podpis z imienn~ piecz~tk~. 
Przedmiotowe oznaczenia musz~ zostac ujyte odpowiednio w programie ZFM. 

13. Dysponenci srodk6w publicznych lub upowaZnieni pracownicy kom6rek 
organizacyjnych w przypadku zakup6w do magazynu na dokumencie ksiygowym wpisuj~ 
klauzule w formie pieczyci: 

Numer zam6wienia zakupu ................. . 
NumerPZ ..................................... . 
Data .......... podpis z imienn~ piecz~tk~ 

14. Dysponenci srodk6w publicznych lub upowaznieni pracownicy kom6rek 
organizacyjnych wpisuj~ na dowodach ksiygowych klauzuly okreslaj~cll zasady, formy 
i tryb udzielonego zamowienia pUblicznego. Potwierdzenie odbywa siy poprzez zamieszczenie 
klauzuli w formie pieczyci: 

Zakup - Wydatek zostal dokonany 
zgodnie z ustawll z dnia 11. 09 .2019 r. 
Prawo zam6wien publicznych 
(Dz. U ....... r. Nr ..... , poz .......... ) 
art ........ ust. .......... pkt. ................ . 

data ......... podpis z pieczlltkll imiennll ........ . 



15. Dysponenci srodk6w publicznych lub upowazmeni pracownicy kom6rek 
organizacyjnych przy dowodach ksiygowych dotycz'lcych realizacji zadan zleconych dol'lczaj'l 
wypelniony za1'lcznik Nr 11 wynikaj'lcy z zarz'ldzenia Nr 9355NIII18 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 14 wrzesnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury monitorowania i okreslania 
wielkosci wydatk6w zwi¥anych z realizacj'l zadan zleconych z zakresu administracji rZ'ldowej oraz 
innych zadan zleconych gminie odrybnymi ustawami, przez kom6rki organizacyjne Urzydu Miasta 
Lodzi i miejskie jednostki organizacyjne". 

16. W sytuacji gdy wierzytelnosc obci¥ona jest cesj'l na dowodzie ksiygowym, pracownik 
sprawdzaj'lcy dokument ksiygowy pod wzglydem merytorycznym zamieszcza informacjy 
o wysokosci kwoty i numer rachunku bankowego, na kt6ry nalezy przekazac zobowi¥anie. 

17. W sytuacji gdy wierzytelnosc obci¥ona jest zajyciem wierzytelnosci pracownik 
sprawdzaj'lcy dokument ksiygowy pod wzglydem merytorycznym przy zatwierdzaniu dokumentu 
w systemie ZFM w momencie pojawienia siy informacji 0 zajyciu wierzytelnosci na kontrahencie 
umieszcza na dokumencie adnotacjy 0 ci¥'lcych na kontrahencie obci¥eniach oraz podziale 
wierzytelnosci ze wskazaniem kontrahent6w, kwot i numer6w rachunk6w bankowych, na kt6re 
nalezy przekazac zobowi'lzanie. 

18. Wydzial Ksiygowosci w terminie do 6 dnia po zakonczonym miesi'lcu przekazuje 
w formie elektronicznej zestawienie przypisanych dochod6w budzetowych nie podatkowych 
z konta 130. Dysponenci srodk6w publicznych s'l zobowi¥ani do potwierdzenia w/w zestawienia 
i przekazania do Wydzialu Ksiygowosci w terminie do 9 dnia po zakonczonym miesi'lcu. 
Potwierdzenie zgodnosci danych na w/w kartach odbywa siy poprzez zlozenie kwalifikowanego 
elektronicznego podpisu przez dysponenta srodk6w publicznych na pliku i przeslanie w formie 
elektronicznej w systemie EZD do Wydzialu Ksiygowosci. 

19. Wydzial Ksiygowosci w terminie do 6 dnia po zakonczonym miesi'lcu przekazuje 
w formie elektronicznej karty wydatk6w z konta 130 i karty wydatk6w z konta 998 
(zaangaZowanie). Dysponenci srodk6w publicznych S'l zobowi¥ani do potwierdzenia w/w kart 
i przekazania do Wydzialu Ksiygowosci w terminie do 9 dnia po zakonczonym miesi'lcu. 
Potwierdzenie zgodnosci danych na w/w kartach z planem finansowym odbywa siy poprzez 
zlozenie kwalifikowanego elektronicznego podpisu przez dysponenta srodk6w publicznych na 
pliku i przeslanie w formie elektronicznej w systemie EZD do Wydzialu Ksiygowosci. 

20. Dysponenci srodk6w publicznych w zwi¥ku z koniecznosci'l uregulowania zobowi¥all 
w danym okresie sprawozdawczym skladaj'l zapotrzebowania na srodki finansowe na wydatki 
zaplanowane w planach finansowych w systemie ZFM. Procedura sporz'ldzania harmonogramu 
realizacj i dochod6w i wydatk6w oraz przekazywania srodk6w finansowych na wydatki 
zaplanowane w planach finansowych kom6rek organizacyjnych UML oraz miejskich jednostek 
organizacyjnych zostala okreslona odrybnym zarz'ldzeniem Prezydenta. 

§ 9. 1. Dowody ksiygowe pod wzglydem formalno-rachunkowym sprawdzaj'l, zatwierdzaj'l 
i podpisuj'l pracownicy Wydzialu Ksiygowosci. 

2. Sprawdzenie dowod6w pod wzglydem formalno-rachunkowym polega na sprawdzeniu, czy 
ich dane liczbowe nie zawieraj'l blyd6w arytmetycznych. 

§ 10. 1. Na dow6d dokonania przez pracownik6w Wydzialu Ksiygowosci kontroli pod 
wzglydem formalno-rachunkowymi zatwierdzenia dokumentu do ujycia w ksiygach rachunkowych 
oraz zakwalifikowania dowodu do wykonania przelewu lub wyplaty got6wki, na dokumentach 
ksiygowych zamieszczane s'l nastypuj'lce klauzule w formie pieczyci: 

Zatwierdzam dow6d, jako sprawdzony pod wzglydem formalnym 
i rachunkowym do ujycia w ksiygach rachunkowych 
w miesi'lcu ...... ./ .......... . 
data ................ podpis z imienn'l piecz'ltk'l .......................... . 

Dow6d kwalifikuje siy do wykonania dyspozycji realizacji wyplaty 



I data ................ podpis z imienn,,! piecz"!tk"! .......................... . 

2. Po dokonaniu platnosci pracownik Wydzialu Ksiygowosci zamieszcza na dowodzie 
ksiygowym klauzuly w formie pieczyci 0 dokonaniu platnosci: 

(ID-Identyfikator Platnosci) ............ , 
Zaplacono przelewem .................. . 
Data ......... podpis z imienn,,! 
piecz"!tk"! .............. . 

§ 11. 1. Pracownik Wydzialu Ksiygowosci na dzieit dokonania zaplaty dowodu ksiygowego 
dokonuje weryfikacji faktur, ktorych naleznosc jest rowna lub wyzsza od 15.000, sprawdza czy 
numer rachunku rozliczeniowego kontrahenta - podatnika V AT, wskazany przez kontrahenta jako 
wlasciwy dla dokonania zaplaty znajduje siy na bialej liscie podatnikow V A T tj. w wykazie 
udostypnionym przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej. Dokonan,,! weryfikacjy potwierdza 
na pieczyci, 0 ktorej mowa w § 8 ust. 4 pkt 8. 

2. Pracownik Wydzialu Ksiygowosci pobiera dokument potwierdzaj,,!cy pozytywn,,! 
weryfikacjy rachunku rozliczeniowego kontrahenta i przechowuje go w formie elektronicznej. 

Rozdzial5 
Obieg dokumentow ksi~gowych zwhlzanych z obslug~ finansowo-ksi~gow~: rachunkow 

bankowych Biura Egzekucji Administracyjnej i Windykacji, Wydzialu Edukacji 
w zakresie stypendiow szkolnych, Wydzialu Spraw Obywatelskich i Komunikacji 

w zakresie oplat CEPIK, Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w zakresie oplat 
za rejestracj~ jachtow i innych jednostek plywaj~cych 0 dlugosci do 24 m oraz Biuro 

Promocji Zatrudnienia i Obslugi Dzialalnosci Gospodarczej w zakresie oplat 
za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych, Wydzialu Dysponowania Mieniem 

w zakresie naleznosci Skarbu Panstwa 

§ 12. 1. Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finansow 
Publicznych UML jest zobowi"!Zane do rozliczania w modulach egzekucja administracyjna 
i windykacja cywilno-prawna wplywow na rachunki bankowe pochodz,,!ce z egzekucji 
administracyjnej i windykacji cywilno-prawnej i odpowiada za prawidlowosc przedmiotowych 
rozliczeit. 

2. Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finansow Publicznych 
UML jest zobowi"!Zane do codziennego przekazywania wydruku dekretacji wyci,,!gu bankowego 
z systemu ZFM. 

3. Przekazana dekretacja stanowi podstawy do zaksiygowania przez Wydzial Ksiygowosci 
wyci,,!gu bankowego. 

4. Dekretacja 0 ktorej mowa w ust. 3 przekazywana jest oddzielnie do kazdego rachunku 
bankowego. 

5. Po zaksiygowaniu przez Wydzial Ksiygowosci wyci,,!gu bankowego Biuro Egzekucji 
Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finansow Publicznych UML zobowi"!Zane jest do 
sporz,,!dzenia poleceit przelewow w systemie ZFM dotycz"!cych rozliczenia wplywow na rachunki 
bankowe. 

6. Sporz"!dzone przelewy eksportowane s,,! przez Biuro Egzekucji Administracyjnej 
i Windykacji w Departamencie Finansow Publicznych UML do systemu bankowosci elektronicznej, 
a nastypnie po zaakceptowaniu przez upowaznionych pracownikow Biura przekazywane do 
poszczegolnych wierzycielil kontrahentow w celu zrealizowania wyplaty. 

7. Do przelewow stanowi,,!cych dochod Biura Egzekucji Administracyjnej 
i Windykacji w Departamencie Finansow Publicznych UML upowaZnieni pracownicy komorki 



organizacyjnej zobowi¥ani s~ do sporz~dzenia i przekazania dowodu ksiygowego zgodnie 
z zal~cznikiem Nr 3 do Instrukcji. 

8. Nierozliczone wplywy na rachunkach bankowych stanowi~ kwoty do wyjasnienia. Biuro 
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finans6w Publicznych UML 
zobowi¥ane jest do wyjasnienia nierozliczonych wplyw6w w terminie 30 dni od daty ich wplywu. 

9. Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finans6w Publicznych 
UML jest odpowiedzialne za prawidlowosc rozliczen 0 kt6rych mowa w ust.l, za wyeksportowanie 
przelew6w do bankowosci elektronicznej, akceptacjy i realizacje wyplat do kontrahent6w. 

10. Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finans6w Publicznych 
UML zobowi¥ane jest do comiesiycznego uzgadniania ewidencji ksiygowej i potwierdzania jej na 
zestawieniu obrot6w i saId z ksiygi gl6wnej i z ksiygi pomocniczej z kont ksiygowych obslugiwanych 
przez Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finans6w Publicznych UML 
w podziale na tytuly koszt6w. Uzgodnione zestawienia obrot6w i saId podpisane przez 
upowaZnionego pracownika Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie 
Finans6w Publicznych UML bydzie przekazywac do Wydzialu Ksiygowosci w terminie do 10 dnia 
po zakonczeniu miesi~ca. 

§ 13. l.Wydzial Edukacji w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML zobowi¥any jest 
do naliczenia i sporz~dzenia list wyplat z tytulu pomocy materialnej dla uczni6w 0 charakterze 
socjalnym tj. stypendi6w i zasilk6w szkolnych. 

2. Ewidencja analityczna dot. wyplaty pomocy materialnej dla uczni6w prowadzona jest 
w systemie SR do obslugi swiadczen rodzinnych, swiadczen wychowawczych, funduszu 
alimentacyjnego, stypendi6w szkolnych, dodatk6w mieszkaniowych, dobrego startu i doplat do 
czynszu obslugiwanym przez Wydzial Edukacji w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML. 

3. Wyplata pomocy materialnej dla uczni6w odbywa siy z wyodrybnionego rachunku 
bankowego Wydzialu Ksiygowosci. 

4. Wydzial Edukacji w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML sporz~dza przelewy 
wyplaty z tyt. pomocy materialnej dla uczni6w, eksportuje do systemu bankowosci elektronicznej, 
a nast«pnie po zaakceptowaniu przez upowaZnionych pracownik6w Wydzialu Edukacji 
w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML przesylaje do os6b uprawnionych w celu realizacji 
wyplaty. 

5. Wydzial Edukacji w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML jest odpowiedzialny 
za naliczenie i sporz~dzenie list wyplat, prawidlowose sporz~dzonych przelew6w oraz zgodnose 
wyeksportowanych przelew6w do sytemu bankowosci elektronicznej 

6. Wydzial Edukacji w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML przekazuje 
do Wydzialu Ksiygowosci dyspozycjy (wz6r dokumentu stanowi zal~cznik Nr 6 do Instrukcji) 
do obslugi wyplat z tytulu pomocy materialnej dla uczni6w zawieraj~c~ w szczeg6lnosci: 
1) numer i daty jej sporz~dzenia, 
2) oznaczenie kom6rki organizacyjnej, 
3) opis ujycia w ewidencji ksiygowej wysokosc zobowi¥all wraz ze specyfikacj~ zawieraj~c~ 

numery listy wraz z kwotami, 
4) wysokose srodk6w do przekazania na wyodrybniony rachunek bankowy w celu dokonania 

wyplaty, 
5) wskazanie numeru rachunku bankowego, na kt6ry maj~ zostae przekazane srodki, 
6) wskazanie terminu platnosci dla w/w list, 
7) podpis dysponenta srodk6w publicznych. 

7. Przekazane przelewy do os6b uprawnionych z tytulu pomocy materialnej dla uczni6w 
powinny bye zgodne z dyspozycj~, 0 kt6rej mowa w ust. 6. 

8. W przypadku nie wyplacenia srodk6w zgodnie z dyspozycj~, 0 kt6rej mowa w ust.6, 
Wydzial Edukacji w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML jest zobowi¥any do: 
a) niezwlocznego zwrotu niewykorzystanych srodk6w na rachunek podstawowy wydatk6w, 
b) przekazania do Wydzialu Ksiygowosci korekty dyspozycji, 0 kt6rej mowa w ust. 6. 



9. W przypadku wplywu na wyodrybniony rachunek kwot, kt6re stanowi~ doch6d Wydzialu 
Edukacji w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML dysponent srodk6w pubIicznych 
zobowi~any jest do: 
a) przekazania srodk6w na wlasciwy rachunek dochod6w, 
b) przekazania dyspozycji ujycia naIeznosci w ksiygach rachunkowych zgodnie z zal~cznikiem Nr 3 

do Instrukcji. 
10. Wydzial Edukacji w Departamencie Pracy, Edukacji i KuItury UML zobowi~any jest 

do niezwlocznego tj. w nastypnym dniu po wyci~gu bankowym przekazania dyspozycji rozliczenia 
wyci~gu bankowego (wz6r dokumentu stanowi zal~cznik Nr 7 do Instrukcji) zawieraj~cej 
w szczeg6Inosci: 
a) numer i daty dyspozycji, 
b) numer i daty wyci~gu bankowego, 
c) sal do pocz~tkowe wyci~gu bankowego, 
d) rozIiczenie wplyw6w i wydatk6w, 
e) saldo koncowe, 
f) podpis sporz~dzaj~cego, 
g) podpis dysponenta srodk6w pubIicznych. 

§ 14. 1 Wydzial Ksiygowosci prowadzi ewidencjy ksiygow~ wplat z tytulu oplat 
ewidencyjnych dia potrzeb CentraInej Ewidencji Pojazd6w i Kierowc6w zwanym daIej CEPIK. 

2. Wydzial Spraw Obywatelskich i Komunikacji w Departamencie Organizacji Urzydu 
i Obslugi Mieszkanc6w UML prowadzi szczeg6low~ ewidencjy analityczn~ oplat 
w systemach zr6dlowych. 

3. Wydzial Ksiygowosci w terminie 4 dni po zakonczeniu miesi~ca przekazuje do Wydzialu 
Spraw Obywatelskich i Komunikacji w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkanc6w 
UML zestawienie obrot6w i saId oraz karty dochod6w wedlug wiersza klasyfikacji budzetowej w celu 
dokonania weryfikacji oraz potwierdzenia poprawnosci zaewidencjonowanych w systemie ZFM 
wplat dokonanych na rachunki bankowe. 

4. Wydzial Spraw Obywatelskich i Komunikacji w Departamencie Organizacji Urzydu 
i Obslugi Mieszkancow UML na podstawie danych z systemow zr6dlowych sporz~dza sprawozdanie 
z oplat ewidencyjnych pobranych Iub uiszczonych na rachunek funduszu- CEPIK i przekazuje do 
wlasciwego organu. 

5. Wydzial Spraw Obywatelskich i Komunikacji w Departamencie Organizacji Urzydu 
i Obslugi Mieszkanc6w UML na podstawie danych wykazanych w sprawozdaniu z oplat 
ewidencyjnych - CEPIK sporz~dza dyspozycjy zgodnie z zal~cznikiem Nr 3 do Instrukcji. 

6. Wydzial Spraw Obywatelskich i Komunikacji w Departamencie Organizacji Urzydu 
i Obslugi Mieszkanc6w UML przekazuje dyspozycjy do Wydzialu Ksiygowosci w terminie do 6-go 
dnia kalendarzowego nastypnego miesi~ca celem wykonania przeIewu do wlasciwego organu. 

§ 15. 1. Wydzial Ksiygowosci prowadzi ewidencjy ksiygow~ wplat z tytulu oplat 
za rejestracjy jacht6w i innych jednostek plywaj~cych 0 dlugosci do 24 m. 

2. Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w Departamencie Ekologii i Klimatu UML 
prowadzi szczeg6low~ ewidencjy wplat w systemie Reja 24. 

3. Wydzial Ksiygowosci w terminie 4 dni po zakonczeniu miesi~ca przekazuje do Wydzialu 
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w Departamencie Ekologii i Klimatu UML zestawienie obrotow 
i saId oraz karty dochod6w wedlug wiersza klasyfikacji budzetowej w celu dokonania weryfikacji 
oraz potwierdzenia poprawnosci zaewidencjonowanych w systemie ZFM wplat dokonanych na 
rachunek bankowy. 

4. Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w Departamencie Ekologii i Klimatu UML 
po weryfikacji dokument6w, 0 kt6rych mowa w ust. 3 sporz~dza dyspozycjy i przekazuje do 
Wydzialu Ksiygowosci do 6-go dnia kalendarzowego nastypnego miesi~ca celem wykonania 
przelewu do Wydzialu Budzetu w Departamencie Finans6w Publicznych UML w terminie do 8-go 
dnia kalendarzowego nastypnego dnia miesi~ca. 



§ 16. 1. Biuro Promocji Zatrudnienia i Obslugi Dzialalnosci Gospodarczej 
w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML jest zobowi~ane do dokonywania na biez~co, 
przypisu naleznosci z tytulu zezwolen na sprzedaz napoj6w alkoholowych w systemie ZFM 
w module Zezwolenia na sprzedaZ alkoholi, z zastrzezeniem, iz wszystkie dokumenty zr6dlowe 
powinny bye wprowadzone nie p6zniej niz do ostatniego dnia miesi~ca. 

2. Wydzial Ksiygowosci zobowi~any jest do rozliczania wplat na wyci~gu bankowym 
z przypisanymi naleznosciami przez Biuro Promocji Zatrudnienia i Obslugi Dzialalnosci 
Gospodarczej w Departarnencie Pracy, Edukacji i Kultury UML. 

3. Biuro Promocji Zatrudnienia i Obslugi Dzialalnosci Gospodarczej w Departarnencie Pracy, 
Edukacji i Kultury UML zobowi~ane jest do monitorowania salda nadplat powstalych na rachunku 
bankowyrn celem wskazania poprawnego ich rozliczenia, nie p6zniej niz na ostatni dzien miesi~ca. 

4. Biuro Promocji Zatrudnienia i Obslugi Dzialalnosci Gospodarczej w Departarnencie Pracy, 
Edukacji i Kultury UML monitoruje i odpowiada za stan naleznosci z tytulu zezwolen na sprzedaz 
napoj6w alkoholowych ujytych sprawozdaniach budzetowych Rb-27S, Rb-N oraz sprawozdaniu 
finansowym. 

§ 17. 1. Wydzial Ksiygowosci prowadzi ewidencjy ksiygow~ naleznosci Wydzialu 
Dysponowania Mieniem w Departarnencie Gospodarowania Maj~tkiem UML w zakresie Skarbu 
Pailstwa w zewnytrznym systemie GM w module KN (ksiygowose niepodatkowa); 

2. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departarnencie Gospodarowania Maj~tkiem UML 
prowadzi szczeg6low~ ewidencjy analityczn~ naleznosci powstalych na nieruchomosciach Skarbu 
Pailstwa w systemie GM w module ZM (zarz~dzanie mieniem); 

3. Podstaw~ do zaewidencjonowania naleznosci Skarbu Pailstwa jest zbiorcza dyspozycja 
ksiygowa stanowi~ca dyspozycjy zgodnie z zal~cznikiem Nr 33 do Instrukcji; 

4. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departarnencie Gospodarowania Maj~tkiem UML 
przekazuje dyspozycje ksiygowe, 0 kt6rych mowa w § 17 ust. 3, do Wydzialu Ksiygowosci na 
biez~co, lecz nie p6zniej niz do 5-ego i I5-go dnia kaZdego miesi~ca oraz do ostatniego dnia kazdego 
kwartalu; 

5. Wydzial Ksiygowosci na podstawie prowadzonej analitycznej ewidencji ksiygowej 
w zewnytrznym systemie GM w module KN dokonuje na ostatni dzien kazdego kwartalu 
syntetycznych zapis6w ksiygowych w systemie ZFM; 

6. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML 
prowadzi szczeg61ow~ analityky naleznosci Skarbu Pailstwa skierowanych na drogy postypowania 
s~dowego; 

7. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departarnencie Gospodarowania Maj~tkiem UML 
monitoruje i odpowiada za stan naleznosci Skarbu Pailstwa ujytych sprawozdaniach budzetowych 
Rb-27ZZ, Rb-ZN oraz bilans wraz z inforrnacj~ dodatkow~; 

8. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML 
posiada, przechowuje i archiwizuje peln~ dokumentacjy zr6dlow~ dotycz~q naleznosci Skarbu 
Pailstwa na podstawie, kt6rej wystawia dyspozycje ksiygowe; 

9. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departarnencie Gospodarowania Maj~tkiem UML 
wystawia, przechowuje i archiwizuje faktury V AT oraz ponosi pelnll odpowiedzialnose za ich 
prawidlowose i terrninowose; 

10. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departarnencie Gospodarowania Maj~tkiem UML na 
podstawie wystawionych faktur V AT sporz~dza i przekazuje w wersji papierowej do Wydzialu 
Ksiygowosci rejestr sprzedaZy VAT oraz JPKfJPK_ V7M za dany miesi~c niezwlocznie po jego 
zakonczeniu, lecz nie p6zniej niz do I5-go dnia nastypnego miesi~ca; 

11. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departarnencie Gospodarowania Maj~tkiem UML 
ponosi peln~ odpowiedzialnose za zgodnose wystawionych faktur V A T z rejestrem sprzedaZy V A T 
oraz JPKfJPK_ V7M za dany miesi~c; 

12. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departarnencie Gospodarowania Maj~tkiem UML 
dokonuje aktualizacji wartosci naleZnosci na dzien 31 grudnia kaZdego roku. Dokonuje odpisu 



aktualizuj~cego oraz przekazuje do Wydzialu Ksiygowosci zbiorcze zestawienie uwzglydniaj~ce 
dokonane odpisy w tenninie do 20 lute go roku nastypnego. 

Rozdzial6 
Umowy 

§ 18. 1. Umowy zawierane s~ przez osoby upowa.znione do skladania oswiadczen woli 
w zakresie zarz~dzania mieniem. 

2. Projekt umowy opiniuje radca prawny. 
3. Umowy i inne czynnosci prawne, jesli mog~ spowodowac powstanie zobowi~zan dla 

Budzetu miasta Lodzi, kontrasygnuje Skarbnik Miasta b~dz osoba przez niego upowa.zniona 
w komorkach organizacyjnych. 

4. Przed udzieleniem kontrasygnaty, umowa powinna zostac zarejestrowana. 
5. Ewidencja zawartych umow prowadzona jest w fonnie elektronicznej 

w Centralnym Rejestrze Umow - dalej zwanym CRU w systemie ZFM. 
6. Skarbnik Miasta b~dz osoba przez niego upowa.zniona, na dowod posiadania srodkow na 

dany cel, wskazuj~ poprzez wpisanie na umowie wiersza klasyfikacji budzetowej oraz identyfikator 
systemowy umowy i potwierdzaj~ klauzul~ fonnie pieczyci zgodnie ze wzorem zamieszczonym 
§ 8 ust. 8. 

7. Efektem zawarcia umowy jest powstanie zaanga.zowania wydatkow budzetowych, 
z ktorych wynika obci~enie planu finansowego w biez~cym roku lub latach nastypnych. 

8. Zaanga.zowanie wydatkow budzetowych w systemie ZFM powstaje w momencie zmiany 
statusu umowy na "zaksiygowany" i zostaje automatycznie ujyte na odpowiednich kontach 
ksiygowych. 

9. Zaangazowanie wydatk6w budzetowych jest etapem, ktory poprzedza powstanie 
zobowi~ia, a nastypnie wydatku. 

10. W przypadku podjycia decyzji 0 przeprowadzeniu postypowania 0 udzielenie zamowienia 
publicznego zgodnie z ustaw~ Prawo zamowien publicznych, konieczne jest zablokowanie srodkow 
budzetowych przeznaczonych na ten cel. Zablokowanie srodkow budzetowych powstaje 
w momencie podjycia decyzji, przez dysponenta srodkow publicznych, 0 wszczyciu dzialan 
zmierzaj~cych do przeprowadzenia postypowania, a nastypnie zarejestrowaniu w systemie ZFM 
Wniosku 0 zablokowanie srodk6w budzetowych (wzor dokumentu stano wi zal~cznik Nr 8 do 
Instrukcji). 

11. Zablokowanie srodkow budzetowych poprzedza wszczycie postypowania 
o udzielenie zam6wienia publicznego. Zablokowanie srodkow budzetowych nie powoduje powstania 
zaanga.zowania srodkow budzetowych. 

12. W przypadku powstania wydatk6w budzetowych bez zawartej umowy w fonnie pisemnej, 
w celu zaanga.zowania srodk6w budzetowych przeznaczonych na ten wydatek nalezy 
w systemie ZFM w module CRU zarejestrowac umowy techniczn~. 

13. Zaksiygowana umowa techniczna powoduje automatyczne ujycie zaanga.zowania 
na kontach ksiygowych. 

14. Dopuszcza siy realizacjy zobowi~afl w oparciu 0 faktury przeslane w fonnie elektronicznej 
pod warunkiem dokonania w tresci zawieranej umowy nastypujl:}cej klauzuli: 

1. Wykonawca rna mozliwosc przeslania drog~ elektroniczn~ ustrukturyzowanej faktury 
elektronicznej w rozumieniu ustawy 0 elektronicznym fakturowaniu. 
2. W przypadku, gdy Wykonawca skorzysta z mozliwosci przeslania ustrukturyzowanej faktury 
elektronicznej, w6wczas zobowi~any jest do skorzystania z Platfonny Elektronicznego 
Fakturowania udostypnionej na stronie intemetowej https://efaktura.gov.pl. 
3. Zasady zwi~ane z wystawianiem ustrukturyzowanych faktur elektronicznych i innych 
ustrukturyzowanych dokument6w okresla ustawa 0 elektronicznym fakturowaniu oraz akty 
wykonawcze. 



4.1 W przypadku, gdy Wykonawca korzysta z uslug brokera Infinite IT Solutions, wpisuj,!c dane 
nabywcy: 
- w sekcji NIP nalezy wpisae NIP Miasta: 7250028902, 
- jako typ numeru PEPPOL nalezy wybrae NIP, 
- w polu Numer PEPPOL nalezy wpisae NIP wlasny Urzydu: 7252072586. 
4.2 W przypadku, gdy Wykonawca korzysta z uslug brokera PEFexpert, wpisuj,!c dane nabywcy: 
- w sekcji Identyfikator podatkowy nalezy wpisae NIP Miasta: 7250028902, 
- jako Rodzaj adresu PEF nalezy wybrae NIP, 
- w polu numer adresu PEF nalezy wpisae NIP wlasny Urzydu: 7252072586. 
W obu ww. przypadkach sekcja Odbiorca powinna bye wypelniona zgodnie z miejscem 
dostawy/odbioru towaruluslugi. 
5. Wykonawca zobowi,!zany jest powiadomie Zamawiaj,!cego 0 wystawieniu faktury na Platformie 
Elektronicznego Fakturowania na ponizszego maila: 

§ 19. Dysponenci srodkow budzetowych odpowiedzialni S,! za sporz,!dzanie 
1 wprowadzanie do modulu CRU zawartych umow, umow technicznych angazuj,!cych srodki 
budzetowe oraz wnioskow blokuj,!cych srodki budzetowe oraz comiesiyczne potwierdzanie 
wysokosci zaangazowania zgodnie z § 8 ust. 19. 

DZIAL III 
GOSPODARKA KASOW A 

Rozdziall 
Dokumentacja obrotu kasowego 

§ 20. 1. Wszystkie operacje kasowe musz'! bye udokumentowane dowodami kasowymi: 
1) dokumentami zrodlowymi; 
2) zastypczymi dowodami kasowymi, czyli asygnatami kasowymi. 

2. Zastypcze dowody kasowe (asygnaty kasowe) wystawiane S,! w wypadku braku dokumentu 
zrodlowego i s,! generowane przez system komputerowy. 

3. Wyrozniamy zastypcze dowody kasowe: 
1) zastypcze dowody wplat: dowody KP - kasa przyjmie wystawiane s,! przez osoby upowaznion,! 

w wewnytrznej komorce organizacyjnej (merytorycznej) zajmuj,!cej siy bezposredni,! obslug,! 
interesanta; 

2) zastypcze dowody wyplat: dowody KW - kasa wyplaci wystawiane S,! przez kasjera lub osoby 
zastypuj,!c,! kasjera. 

4. Zastypcze dowody kasowe, 0 ktorych mowa w ust. 3 wystawiane S,! w dwoch 
egzemplarzach: 
1) oryginal zastypczego dowodu wplaty jako pokwitowanie otrzymuje wplacaj,!cy, a kopia 

zal,!czanajest do raportu kasowego; 
2) oryginal zastypczego dowodu wyplaty zal'!czany jest do raportu kasowego, a kopia jest 

pokwitowaniem dla otrzymuj,!cego gotowky. 
5. Zastypcze dowody wyplat wystawiane s,! na podstawie wczesniej przygotowanego, 

zaakceptowanego dowodu wyplaty, w przypadku, gdy dowodem wyplaty nie moze bye dowod 
zrodlowy. 

6. Zrodlowe dokumenty wyplat z kasy i zastypcze dowody wyplat powinny bye przed 
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzglydem merytorycznym, formalnymi rachunkowym. 

7. W Biurze Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finansow 
Publicznych UML stosowany jest przez poborcow zastypczy dowod kasowy K-103 kwitariusz 
przychodowy . 

8. Kwitariusze przychodowe K-I03 S,! drukami scislego zarachowania. 



9. Kom6rk~ odpowiedzialn~ za prowadzenie ewidencji i kontroli druk6w scislego 
zarachowania - kwitariuszy przychodowych K-I03 oraz do rozliczania poborc6w jest Biuro 
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finans6w Publicznych UML. 

10. Zastypcze dowody kasowe K-103 wystawiane s~ w trzech egzemplarzach: 
1) oryginal wplaty jako pokwitowanie otrzymuje wplacaj~cy; 
2) 1 kopia zostaje dol~czona pod rozliczenie wplaty, kt6re poborca przekazuje do Oddzialu 

Ekonomicznego Biura Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finans6w 
Publicznych UML; 

3) 2 kopia pozostaje w bloczku kwitariusza. 
11. Poborca wypisuje i dorycza do Oddzialu Ekonomicznego Biura Egzekucji 

Administracyjnej i Windykacji potwierdzenia pobrania got6wki, opisuje pokwitowanie w tytule 
wykonawczym oraz niezwlocznie odprowadza wyegzekwowan~ got6wky na rachunek bankowy. 
Limit dzienny kwoty jaka moze bye przechowywana przez poborcy nie moze przekraczae 500 zl 
w ramach trwaj~cego miesi~ca z zastrzezeniem ust. 13. 

12. Poborca jest zobowi~zany wplacie na rachunek bankowy do ostatniego dnia miesi~ca 
wszystkie wyegzekwowane wplaty i zlo:zye rozliczenie w Biurze Egzekucji Administracyjnej 
i Windykacji w Departamencie Finans6w Publicznych UML. 

13. Za prawidlowose rozliczania i kontroly kwot wplacanych przez poborc6w odpowiada 
Biuro Egzekucji Administracji i Windykacji w Departamencie Finans6w Publicznych UML. 

§ 21. 1. W przypadku awarii systemu komputerowego, gdy nie mozna wygenerowae 
dowod6w KP, KW, a sprawa wymaga natychmiastowego zalatwienia, dopuszcza siy mozliwose 
wystawienia dowod6w rycznie. 

2. Dowody kasowe ujyte s~ w bloczkach, jako druki scislego zarachowania. 
3. Bloczki formularzy dowod6w kasowych wydawane s~ osobom upowa:znionym wyl~cznie 

za pokwitowaniem w ewidencji druk6w scislego zarachowania, kt6ra powinna umozliwie kontroly 
przychodu, rozchodu oraz stan bloczk6w formularzy. 

4. Na okladce ka:zdego bloczku dowod6w kasowych nalezy odnotowae: 
1) kolejny numer bloczku formularzy; 
2) nurnery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ..... do nr ...... ); 
3) daty wydania do uzytkowania oraz daty ZWfOtU. 

5. Ryczne dowody kasowe wystawia siy w trzech egzemplarzach. Oryginal dowodu wplaty 
KP przekazywany jest wplacaj~cemu, a kopia dowodu wplaty KP dol~czona zostaje do raportu 
kasowego. Oryginal dowodu wyplaty KW pozostaje w raporcie kasowym, a kopia dowodu wyplaty 
KW przekazywana jest dla otrzymuj~cego got6wky. Trzeci egzemplarz dowodu zastypczego KP 
i KW (kopia) pozostaje w bloczku formularzy dowodow kasowych. 

6. Po usuniyciu awarii systemu komputerowego nalezy wygenerowae zastypcze dowody 
wplat lub wyplat i dol~czye do dowodow rycznie wystawionych. Na wygenerowanych dowodach 
nale:zy urniescie napis: "Awaria systemu". 

§ 22. Obrot kasowy (gotowkowy) obejmuje krajowe i zagraniczne znaki pieniyzne, czeki, 
weksle i inne dokumenty zastypuj~ce w obrocie gotowky. 

§ 23. 1. Wplaty gotowki przeprowadza siy na podstawie dowodow kasowych generowanych 
przez system komputerowy, ktore zawieraj~ w szczegolnosci: imiy i nazwisko osoby wystawiaj~cej 
dokument, numer dowodu kasowego, daty wystawienia, tytul dokonywanej wplaty oraz kwoty wplaty 
wpisanej rowniez slownie, podpis i piecz~tky przyjmuj~cego got6wky, rodzaj platnosci. 

2. Numery zastypczych dowodow wplat KP - kasa przyjmie nadawane s~ przez system 
komputerowy . 

3. Nalezy zachowae ci~glose numeracji dowodow kasowych w okresie dane go roku 
sprawozdawczego. 

4. Anulowania dowodu KP dokonuje osoba upowa:zniona. 
5. Kasjer po przyjyciu gotowki zmienia status dowodu KP na "zrealizowany" 

i drukuje dowod KP. 



§ 24. 1. Wyplata gotowki z kasy moze bye zrealizowana na podstawie dokumentow 
w szczegolnosci takich jak: 
1) bankowe dowody wplat na wlasne rachunki bankowe potwierdzone stemplem bankowym; 
2) zastypcze dowody wyplaty KW - kasa wyplaci. 

2. Przed dokonaniem wyplaty kasjer powinien dokonae sprawdzenia czy dowod 
rna podpisy osob zatwierdzaj'lcych do wyplaty i w razie stwierdzenia uchybien, dokument wyplaty 
nie powinien bye zrealizowany. 

3. Gotowky wyplaca siy osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. 
4. Odbiorca gotowki kwituje odbior gotowki zamieszczaj'lc: 

1) swoj podpis; 
2) daty otrzymania gotowki. 

5. lezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wiycej niz jedn'l osoby, 
to ka:zdy odbiorca kwituje swoim podpisem kwoty otrzymanej gotowki. 

6. lezeli wyplata nastypuje na podstawie upowa:znienia wystawionego przez osoby 
wymienion'l w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczye, 
ze wyplaty dokonano osobie upowa:znionej. 

7. Upowa:znienie do odbioru gotowki powinno zawierae potwierdzenie wlasnorycznego 
podpisu osoby wystawiaj'lcej upowa:znienie. 

8. Potwierdzenie, 0 ktorym mowa w ust. 7, moze bye dokonane w szczegolnosci przez: 
notariusza, zaklad pracy zatrudniaj'lcy osoby, ktora wystawila upowaznienie, zaklad opieki 
zdrowotnej lub inny organ administracji publicznej. 

9. Upowa:znienie, 0 ktorym mowa w ust. 7, nalezy dol'lczye do dowodu kasowego. 
10. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny bye oznaczone przez wpisanie 

na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktor'l wyplata zostala wpisana 
do raportu. 

§ 25. 1. Obrot gotowkowy moze bye realizowany za pomoc'l czeku gotowkowego. 
2. Czek gotowkowy jest dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie dla banku 

(trasata czeku) wyplacenia kwoty, na ktor'l opiewa czek, osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi. 
3. Niedozwolone S'l zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popelnienia pomylki 

w jego wypelnieniu, blankiet dane go czeku nalezy anulowae. 
4. Ewidencja czekow gotowkowych powinna bye prowadzona w ksiydze drukow scislego 

zarachowania. Ksiyga powinna miee ponumerowane strony i bye parafowana przez upowaznion'l 
osoby. 

5. Zapisy w ksiydze drukow scislego zarachowania powinny bye prowadzone 
na biez'lcO oraz w sposob staranny i kompletny. 

6. Czeki gotowkowe wystawione do realizacji w danym dniu powinny bye w tym samym 
dniu wpisane do ksiygi drukow scislego zarachowania, a kwoty gotowki podjytej 
na podstawie zrealizowanych czekow gotowkowych w banku, powinny bye wpisane przez kasjera 
do raportu kasowego z dat'l operacji bankowej i kasowej. 

7. Gospodarka drukami scislego zarachowania i ich ewidencja powinna bye poddawana 
okresowej kontroli wewnytrznej. 

Rozdzial2 
Raport kasowy 

§ 26. 1. Przychody i rozchody gotowki kasjer wprowadza na biez'lcO w prowadzonym 
zestawieniu - raporcie kasowym. 

2. Raport kasowy zawiera w szczegolnosci: 
1) pieczye podmiotu; 



2) okres, ktorego raport dotyczy (moze obejmowae w zaleznosci od ilosci obrotow - jeden dzien, 
jeden tydzien, dekady, miesi'lc jednak nie moze wykraczae poza okres sprawozdawczy, 
czyli miesi'lc kalendarzowy); 

3) numer raportu i numer szuflady; 
4) daty, numer i opis dowodu kasowego; 
5) nazwy kontrahenta; 
6) wielkose przychodu; 
7) wielkose rozchodu; 
8) nazwisko osoby, ktora raport sporz'ldzila oraz daty sporz'ldzenia raportu. 

3. Raport kasowy zamyka siy poprzez sumowanie wplat i wyplat gotowkowych oraz poprzez 
obliczenie stanu koncowego gotowki wedlug reguly remanentowej: 
stan pocz'ltkowy gotowki na dzien rozpoczycia raportu, 
+ wplaty, 
- wyplaty, 
= stan koncowy na dzien zamkniycia raportu. 

4. Raport kasowy sporz'ldza siy w jednym egzemplarzu. 
5. Zapisy w raporcie kasowym powinny bye dokonywane w UJyClU chronologicznym, 

w dniu, w ktorym przychod lub rozchod mial miejsce. 
6. Raporty kasowe prowadzone s'l odrybnie dla kaZdego rachunku bankowego. 
7. Dowody kasowe wplat i wyplat mog'l bye ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na 

podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotowkowych jednorodnych operacji 
gospodarczych. 

8. Podpisany przed kasjera raport wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje 
do zatwierdzenia upowaznionemu pracownikowi komorki organizacyjnej. 

§ 27. 1. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi 
stanowi niedobor kasowy i obci'lZa kasjera. 

2. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanow~ 
nadwyzky kasow'l. 

Rozdzial3 
Zapas got6wki w kasie 

§ 28. 1. W kasie Wydzialu Ksiygowosci moze znajdowae siy: 
1) gotowka podjyta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow; 
2) gotowka pochodz'lca z biez'lcych wplywow do kasy; 
3) gotowka stanowi'lca depozyt otrzymana od osob prawnych lub fizycznych. 

2. W kasie moze bye przechowywana gotowka podjyta z rachunku bankowego 
na pokrycie okreSlonych rodzajowo wydatkow pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia 
przedmiotowych srodkow. 

3. Gotowka okreslona w ust. 2 wplacana jest zgodnie z celem, na ktory zostala podjyta, 
z zastrzezeniem ust. 4. 

4. Niewykorzystana czyse got6wki okreslonej w ust. 2 moze bye przeznaczona 
na pokrycie innych wydatkow niz okreSlone przy podjyciu gotowki z rachunku bankowego, lub winna 
zostae odprowadzona na rachunek bankowy. 

5. Jezeli zapewnione s'l odpowiednie warunki zabezpieczenia przechowywanej gotowki 
nadwyzky, 0 ktorej mowa a ust. 4, mozna odprowadzie w nastypnym dniu roboczym. 

6. Wplywy do kasy odprowadzane S'l na wlasciwe rachunki bankowe w dniu przyjycia tych 
wplywow, a jezeli zapewnione jest odpowiednie zabezpieczenie przechowywanej gotowki, mozna je 
odprowadzie w dniu nastypnym. Przedmiotowe wplaty nie mog'l bye wykorzystywane na pokrycie 
innych wydatk6w got6wkowych. 

7. Gotowka przechowywana w kasie w formie podlegaj'lcego zwrotowi depozytu, zlozonego 
przez osoby fizyczn'llub prawn'l nie moze bye wykorzystywana na pokrycie wlasnych wydatkow. 



Rozdzial4 
Odpowiedzialnosc kasjera 

§ 29. 1. Za stan gotowki w kasie odpowiada kasjer. 
2. Stanowiska kasjera nie powinno sier l~czye z innymi funkcjami 0 charakterze 

dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu pienierznego w szczegolnosci nie powinno 
sier tej funkcji l~czye z obowi~kami glownego ksiergowego. 

3. Kasjer ponosi odpowiedzialnose w zakresie stosowania obowi~uj~cych przeplsow 
odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotowki. 

4. Kasjer ponosi peln~ odpowiedzialnose za wlasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone 
mienie, skladaj~c pisemn~ deklaracjer odpowiedzialnosci (wzor deklaracji stanowi zal~cznik Nr 9 do 
Instrukcji). 

5. Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom, przeprowadzanym przez osoby 
upowaZnione. Wyniki kontroli powinny bye przedstawione w protokolach (wzory protokolow 
stanowi~ zal~czniki Nr 10 i 11 Instrukcji). 

Rozdzial5 
Depozyty i wadia 

§ 30. 1. W Wydziale Ksiergowosci mog~ bye przechowywane w kasie w formie depozytu 
zaplombowane kasety zawieraj~ce gotowker, piecz~tki, druki scislego zarachowania lub inne 
dokumenty otrzymane od dzialaj~cych w Urzerdzie organizacji spolecznych oraz pracownikow. 

2. Przechowywana w formie depozytu gotowka nie moze bye l~czona z gotowk~ znajduj~c~ 
sier w kasie. 

§ 31. Komorki organizacyjne Urzerdu Miasta Lodzi przechowuj~ w sposob odpowiednio 
zabezpieczony przyjerte przez siebie depozyty rzeczowe takie jak: akcje, obligacje, weksle, 
porerczenia bankowe, gwarancje bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe i inne, stanowi~ce 

zabezpieczenie umow zawieranych z kontrahentami w siedzibie komorki organizacyjnej 
przyjmuj~cej depozyt. 

§ 32. 1. Depozyty 0 ktorych mowa § 31 powinny zostae wprowadzone do ewidencji 
depozytow rzeczowych w systemie ZFM w module Sumy depozytowe przez upowaZnionego 
pracownika komorki organizacyjnej przyjmuj~cej depozyt 

2. Ewidencja, 0 ktorej mowa w ust. 1 zawiera w szczegolnosci: 
1) kolejny numer depozytu lamany przez rok przyjercia, 
2) okreSlenie deponowanego przedmiotu, 
3) dane deponenta, 
4) dater przyjercia depozytu do kasy/podpis osoby przyjmuj~cej, 
5) dater odbioru depozytu/podpis osoby odbieraj~cej. 

3. Po uplywie okresu przechowywania depozytu rzeczowego, upowazmony pracownik 
komorki organizacyjnej dokonuje stosownego wpisu w ewidencji, 0 ktorej mowa w ust.l 

§ 33. 1. Wydzial Ksiergowosci prowadzi ewidencjer ksiergow~ wadiow i zabezpieczen 
nalezytego wykonania umowy w systemie ZFM w module Sumy Depozytowe. 

2. Zaewidencjonowane wplaty podlegaj~ zwrotowi, przekazaniu na rachunek bankowy 
dochodow lub inny wskazany rachunek bankowy na pisemny wniosek komorki organizacyjnej. 



DZIALIV 
GOTOWKOWE ZALICZKI NA WYDATKI 

§ 34. 1. W Urzydzie w szczegolnie uzasadnionych przypadkach np.: odmowie przyjycia 
platnosci bezgotowkowej udokumentowanej mogq. bye udzielane pracownikom zaliczkijednorazowe 
do rozliczenia na pokrycie drobnych wydatkow w zwiq.zku z wykonywaniem czynnosci sluzbowych. 

2. Zaliczki jednorazowe, 0 ktorych mowa w ust. 1 mogq. bye wyplacone pracownikom 
zatrudnionym na umowy 0 pracy w kasie banku obslugujq.cego Urzq.d na podstawie e-czeku, na 
dokonywanie zakupow doraznych materialow, a takze uslug do wysokosci przewidzianych kosztow. 

3. Zaliczki jednorazowe wyplacane sq. na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez 
Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upowaznionq. wniosku 0 zaliczky z dokladnie okreslonym 
rodzajem zakupu lub celem, ktoremu zaliczka rna sluzye (wzor wniosku stanowi zalq.cznik Nr 12 do 
Instrukcji). 

4. Wniosek 0 zaliczky jest dokumentem - dowodem ksiygowym, ktory winien spelniae 
zalozenia zawarte w Instrukcji. 

5. Zaliczki jednorazowe winny bye rozliczane nie pozniej niz w tenninie 14 dni 
po wykonaniu zadania. 

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki lub inna osoba przez niego 
upowaZniona moze wyrazic zgodt( na dluzszy tennin rozliczenia sit( z pobranej zaliczki, 
z zachowaniem bezpiecznego tenninu na sporzq.dzenie sprawozdawczosci budzetowej. 

7. Rozliczenie zaliczki jednorazowej nastypuje na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego 
przez kierownika komorki organizacyjnej w wyznaczonym tenninie, okreslonym we wniosku 0 

zaliczky (wzor dokumentu stano wi zalq.cznik Nr 13 do Instrukcji). 
8. Pracownik Wydzialu Ksiygowosci dokonuje kontroli fonnalno-rachunkowej rozliczenia 

zaliczki j ednorazowej. 
9. Do rozliczenia zaliczki zalq.czone sq. dowody ksiygowe: faktury, rachunki 

lub inne dokumenty ksiygowe 0 podobnej wartosci dowodowej spelniajq.ce zalozenia zawarte 
w Instrukcj i. 

10. Jezeli zaliczka podjyta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym tenninie, 
potrq.ca siy jq. z najblizszych wynagrodzen pracownika zgodnie z upowaZnieniem zawartym 
w zlozonym wczesniej wniosku 0 zaliczky. 

11. Do czasu rozliczenia siy pracownika z poprzednio wyplaconej zaliczki nie mogq. bye 
udzielane dalsze zaliczki. 

§ 35. 1. Kwoty zaliczek udzielonych ze srodkow budzetowych, 0 ktorych mowa w § 34 ust. 1, 
a niewydatkowanych przez zaliczkobiorcow, powinny bye wplacone na rachunek biezq.cy wydatkow 
w tenninie 14 dni od wykonania zadania. 

2. Kwoty zaliczek udzielonych ze srodkow budzetowych wskazanych w § 34 ust. 1 i 3, 
a niewydatkowanych przez zaliczkobiorcow powinny bye wplacone na rachunek biezq.cy wydatkow 
nie pozniej niz do 30 grudnia roku budzetowego. 

DZIAL V 
SPRA WY SPORNE I ODPISY AKTUALIZUJl\CE 

§ 36. 1. KaZda wymagalna wierzytelnose Miasta Lodzi i Skarbu Panstwa winna bye 
windykowana przez dysponenta srodkow publicznych. W stosunku do podmiotow, ktore 
nie uregulowaly naleznosci w tenninie platnosci, pracownicy Wydzialu Ksiygowosci naliczajq. 
odsetki od nalezuosci i ujmujq. je w ksit(gach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod datq. 
ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu oraz wysylajq. noty 
odsetkowe wraz z wezwaniemlupomnieniem do kontrahentow w tenninie nie dluzszym niz 120 dni 
po tenninie platnosci. W przypadku gdy okolicznosci sprawy wymagajq. dodatkowego postypowania 
wyjasniajq.cego, odpowiednio w tenninie nie dluzszym niz 150 dni po tenninie platnosci. W zakresie 
wierzytelnosci Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majq.tkiem 



UML noty odsetkowf! wystawia siy nie rzadziej niz raz do roku, jednak nie p6iniej niz na dzien 
bilansowy. 

2. Wymagalna wierzytelnose winna bye zgloszona przez dysponenta srodk6w publicznych do 
Wydzialu Prawnego w Departamencie Prezydenta UML w terminie nie p6iniej niz 29 miesiycy przed 
uplywem terminu przedawnienia tej wierzytelnosci, celem rozpoczt;:cia procedur prawnych 
zmierzajf!cych do jej wyegzekwowania. 

3. Wydzial Prawny w Departamencie Prezydenta UML w terminie 21 dni 
od otrzymania od dysponent6w srodk6w publicznych kompletu dokument6w, w tym potwierdzenia 
wniesienia oplaty sf!dowej sklada pozew w sf!dzie wlasciwym do rozpoznania sprawy. 

4. Wydzial Prawny w Departamencie Prezydenta UML zobowif!Zany jest niezwlocznie, lecz 
nie p6iniej niz w cif!gu 14 dni od dnia zlozenia sprawy do sf!du - przeslae wnioskodawcy 
potwierdzonf! kopit;: pozwu. 

5. Dysponenci srodk6w publicznych zobowif!Zani sf! do niezwlocznego, lecz nie p6zniej niz 
30 dni od dnia zlozenia sprawy do sf!du - przekazania pracownikom Wydzialu Ksit;:gowosci 
dyspozycji ksit;:gowej wystawionej na podstawie wystf!pien z pow6dztwem 0 zaplatt;:, w celu ujt;:cia 
ich w ewidencji ksit;:gowej jako naleznosci spome. 

6. Wydzial Prawny w Departamencie Prezydenta UML w terminie 14 dni od momentu 
otrzymania prawomocnego orzeczenia sf!du zasf!dzajf!cego naleznose Miasta, przekazuje: 
1) sluzbom zajmujf!cym sit;: windykacjf! naleznosci pienit;:znych Miasta wniosek 

o prowadzenie windykacji z zalf!czonym tytulem wykonawczym; 
2) dysponentom srodk6w publicznych potwierdzone kserokopie prawomocnych orzeczen sf!du, 

kt6rzy w trybie pilnym przesylajf! do Wydzialu Ksit;:gowosci dyspozycjt;: ksit;:gowf!, celem ujt;:cia 
w ksit;:gach rachunkowych dodatkowych zobowif!Zan bf!dz naleznosci wynikajf!cych z orzeczenia 
sf!du (skapitalizowanych odsetek, koszt6w sf!dowych i innych). 

7. Wydzial Prawny w Departamencie Prezydenta UML, sklada Skarbnikowi Miasta, 
kierownikom komorek organizacyjnych informacjt;: 0 stanie prowadzonych spraw, co do kt6rych brak 
jest prawomocnego orzeczenia sf!du w terminach: do 31 lipca danego roku 
- za I p6lrocze i do 20 stycznia nastt;:pnego roku za II p6lrocze, kt6rf! przekazuje r6wniez 

do wiadomosci Wydzialowi Ksit;:gowosci w zakresie spraw dotyczf!cych kom6rek organizacyjnych 
Urzt;:du obslugiwanych przez Wydzial Ksit;:gowosci. 

8. Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finans6w Publicznych 
UML przekazuje Wydzialowi Ksit;:gowosci informacje 0 wynikach prowadzonej windykacji 
w sprawach przekazanych we wczesniejszych okresach i zakonczonych, bf!dz ponownie wszczt;:tych 
w danym roku, w terminie do 31 lipca danego roku - za I p6lrocze i do 20 stycznia nastt;:pnego roku 
za II p6lrocze, w zakresie spraw dotyczf!cych kom6rek organizacyjnych Urzt;:du obslugiwanych przez 
Wydzial Ksit;:gowosci. 

9. Dysponenci srodk6w publicznych zobowif!Zani sf! do monitorowania 
i koordynowania wnioskowanej sprawy na kazdym etapie, az do momentu calkowitej splaty 
powstalej naleznosci lub innego rozstrzygnit;:cia merytorycznego. 

§ 37. 1. Naleznosci niescif!galne lub przedawnione Miasta podlegajf! odpisaniu 
w pozostale koszty operacyjne lub finansowe. 

2. Naleznosci niescil:}.galne lub przedawnione Skarbu Panstwa podlegajl:}. odpisaniu w co? 
3. Wniosek w sprawie odpisania w koszty niescif!galnej, przedawnionej naleznosci Miasta 

stanowi zalf!cznik Nr 5 do zasad okreslonych w zarzf!dzeniu Prezydenta Miasta Lodzi, 0 ktorym 
mowa w § 39. 

4. Wniosek w sprawie odpisania w koszty niescif!galnej, przedawnionej naleznosci Skarbu 
Panstwa stanowi zalf!cznik Nr 6 do zasad okreslonych w zarzf!dzeniu Prezydenta Miasta Lodzi, 
o kt6rym mowa w § 39. 

5. Wnioski, 0 kt6rych mowa w ust. 3 i 4 skladane Sf! przez dysponent6w srodk6w publicznych 
realizujf!cych zadania w zakresie wypracowania dochod6w i wydatk6w budzetowych Miasta 
lub dochod6w i wydatk6w budzetowych Skarbu Panstwa w ramach wykonywania zadan 
administracji rZf!dowej oraz innych zadan zleconych jednostce samorzf!du terytorialnego ustawami, 



niezwlocznie lecz nie pozniej niz 30 dni od daty powziycia wiadomosci 0 niesci~galnosci b~dz 
przedawnieniu naleznosci po dokonaniu analizy sprawy. 

6. Do wnioskow, 0 ktorych mowa w ust. 1 2 nalezy dol~czyc opiniy radcy prawnego 
w przedmiotowej sprawie. 

7. Wnioski, 0 ktorych mowa w ust. 1 2 kierowane s~ w celu zatwierdzenia 
do Prezydenta lub osoby przez niego upowaZnionej. 

8. Zatwierdzone wnioski przekazywane s~ dysponentom srodkow publicznych. 
9. Dysponenci srodkow publicznych przekazuj~ dyspozycje ksiygow~ wraz z kopi~ 

zatwierdzonego wniosku do Wydzialu Ksiygowosci celem ujycia w ksiygach rachunkowych. 

§ 38. 1. Dysponenci srodkow publicznych dokonuj~ biez~cej analizy i aktualizuj~ naleznosci. 
W przypadku podjycia decyzji dotycz~cej aktualizacji wartosci naleznosci informuj~ Wydzial 
Ksiygowosci lub Wydzial Finansowy w Departamencie Finansow Publicznych UML prowadz~c~ 
wlasn~ obslugy ksiygow~, celem wprowadzenia zmian w ewidencji ksiygowej. 

2. Wartosc naleznosci aktualizuje siy uwzglydniaj~c stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty 
poprzez dokonanie odpisu aktualizuj~cego, w odniesieniu do: 
1) naleznosci od dluznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci -

do wysokosci naleznosci nieobjytej gwarancj~ lub innym zabezpieczeniem naleznosci, 
zgloszonej Iikwidatorowi lub sydziemu komisarzowi w postypowaniu upadlosciowym; 

2) od dluznikow, 0 ktorych mowa w pkt. 1, gdy oddalono wniosek 0 upadlosc - w pelnej wysokosci 
naleznosci; 

3) od zaleglych naleznosci, naleznosci kwestionowanych a takze skierowanych na drogy 
postypowania s~dowego, z ktorych zaplat~ dluznik zalega, a wedlug oceny sytuacji maj~tkowej 
i finansowej dluznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna - do 
wysokosci niepokrytej gwarancj~ lub innym zabezpieczeniem naleznosci; 

4) naleznosci stanowi~cych rownowartosc kwot podwyzszaj~cych naleznosci, w stosunku, do 
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizacyjnego - w wysokosci tych kwot, 
do czasu ich otrzymania lub odpisania; 

5) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych 0 znacznym stopniu 
prawdopodobienstwa niesci~galnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej 
dzialalnosci lub struktur~ odbiorcow - w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, 
zgodnie z przyjytymi kryteriami do szacowania kwoty odpisow aktualizacyjnych; przyjmuje siy 
nastypuj,!ce kryteria do szacowania kwoty odpisow aktualizacyjnych: 
a) naleznosci 0 prawdopodobnej zaplacie w przedziale czasowym od 61 do 90 dni 

po terminie zaplaty naleZy obj~c odpisem aktualizacyjnym do 40%, 
b) naleznosci 0 prawdopodobnej zaplacie w przedziale od 91 do 180 dni po terminie zaplaty 

nalezy odpisac do wysokosci 60%, 
c) naleznosci 0 prawdopodobnej zaplacie w przedziale powyzej 180 dni po terminie zaplaty 

nalezy odpisac do wysokosci 100%, 
d) naleznosci nieprzeterminowane od kontrahentow w stosunku, do ktorych wczeSniej dokonano 

100% odpisu aktualizacyjnego 
3. Ostateczna wycena i aktualizacja naleznosci dokonywanajest przez dysponentow srodkow 

publicznych na dzien 31 grudnia kaZdego roku i przekazywana do Wydzialu Ksi~gowosci lub 
Wydzialu Finansowego w Departamencie Finansow Publicznych w terminie do 20 lutego roku 
nastypnego, celem ujycia w ksiygach rachunkowych i sprawozdaniu finansowym z wyl~czeniem 
funduszy tworzonych na podstawie ustaw, ktorych wartosc aktualizuje siy w terminach 
sprawozdawczosci budzetowej. 

§ 39. Szczegolowe zasady postypowania Wydzialu Prawnego w Departamencie Prezydenta 
UML, Wydzialu Finansowego w Departamencie Finansow Publicznych UML, Biura ds. Egzekucji 
Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finansow PubIicznych UML oraz Wydzialu 
Zbywania i Nabywania Nieruchomosci w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML, 
Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj,!tkiem UML 



w przypadkach nieterminowego realizowania na rzecz Miasta Lodzi swiadczeil pieniyznych 
o charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej windykacji obowil:}Zk6w niepieniyznych 
o charakterze cywilnoprawnym w Urzydzie Miasta Lodzi, reguluje zarz,!dzenie Nr 9493NIII18 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 paidziemika 2018 r. w sprawie wprowadzenia Zasad 
postypowania w przypadkach nieterminowego realizowania na rzecz Skarbu Pailstwa i Miasta Lodzi 
swiadczeil pieniyznych 0 charakterze cywilnoprawnym oraz przymusowej windykacji obowi,!zk6w 
niepieniyznych 0 charakterze cywilnoprawnym w Urzydzie Miasta Lodzi. 

§ 40. 1. Aktualizacja dlugoterminowych aktyw6w finansowych (udzial6w i akcji) dokonywana 
jest przez kom6rki organizacyjne Urzydu odpowiedzialne merytorycznie 
za nadz6r wlascicielski, tj.: Dyrektora Biura Nadzoru Wlascicielskiego w Departamencie Strategii 
i Rozwoju UML oraz Dyrektora Wydzialu Zdrowia i Spraw Spolecznych w Departamencie Zdrowia 
i Spraw Spolecznych UML na dzieil 31 grudnia kaZdego roku i przekazywana do Wydzialu 
Ksiygowosci w terminie do 20 lutego roku nastypnego, celem ujycia w ksiygach rachunkowych 
i sprawozdaniu finansowym. 

2. Przyjmuje siy nastypuj,!ce zasady szacowania kwoty odpis6w aktualizuj,!cych wartosc 
dlugoterminowych aktyw6w finansowych (udzial6w i akcji) Miasta Lodzi w sp6lkach: 
1) udzialy i akcje w sp6lkach postawionych w stan likwidacji lub upadlosci nalezy obj,!c odpisem 

aktualizacyjnym w wysokosci 100%; 
2) udzialy i akcje w sp6lkach nieprowadz'!cych dzialalnosci gospodarczej nalezy obj,!c odpisem 

aktualizacyjnym w wysokosci 100%; 
3) kwoty odpisu aktualizuj,!cego wartosc udzial6w i akcji w sp61kach prowadz'!cych dzialalnosc 

gospodarcz,! dokonuje siy w oparciu 0 wstypne wyniki ekonomiczno-finansowe sp6lek na dzieil 
31 grudnia kaZdego roku, przyjmuj,!c nastypuj,!c,! zasady przy wyliczaniu wartosci godziwej 
udzial6w i akcji: 

a) odpisu aktualizacyjnego wartosc udzial6w i akcji dokonuje siy w sp61kach, kt6re przez 
ostatnie co najmniej 2 lata generowaly straty bilansow'!, 

b) weryfikacji/likwidacji kwoty odpisu aktualizuj,!cego wartosc udzial6w i akcji dokonuje siy 
w sp6lkach, w kt6rych w latach poprzednich dokonano odpisu aktualizuj,!cego wartosc 
udzial6w lub akcji, przy czym aktualizacji dokonuje siy w sytuacji gdy zmniejszenie 
wartosci odpisu ma tendencjy stal'! tzn. utrzymuj,!c,! siy co najmniej przez dwa ostatnie lata 
obrotowe przed dokonaniem zrnniejszenia wartosci tego odpisu, 

c) ilosc udzial6w i akcji na dzieil 31 grudnia danego roku odpowiada ilosci udzial6w i akcji 
zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze S,!dowym na dzieil31 grudnia danego roku, 

d) w przypadku gdy wartosc ksiygowa 1 udzialulakcji posiadanych przez Miasto L6dz 
w danej sp6lce spadla w stosunku do roku poprzedniego, kwoty odpisu aktualizuj,!cego 
wartosc udzial6w i akcji zwiyksza siy 0 r6znicy pomiydzy kwot'! odpisu na dzieil31 grudnia 
dane go roku i kwot'! odpisu na dzieil 31 grudnia roku poprzedniego, 

e) w przypadku gdy wartosc ksiygowa 1 udzialulakcji wzrosla w stosunku do roku 
poprzedniego, kwoty odpisu aktualizuj,!cego wartosc udzial6w i akcji zmniejsza siy 
o r6znicy pomiydzy kwo1'l odpisu na dzieil 31 grudnia dane go roku i kwot'! odpisu na dzieil 
31 grudnia roku poprzedniego, 

f) w przypadku gdy wartosc ksi«gowa 1 udzialu/akcji wzrosla w stosunku do wartosci 
ksiygowej 1 udzialulakcji sprzed co najrnniej dw6ch ostatnich lat obrotowych, kwoty odpisu 
aktualizuj,!cego wartosc udzial6w i akcji zmniejsza siy 0 r6znicy pomiydzy kwot'! odpisu na 
dzieil 31 grudnia dane go roku i kwot'! odpisu na dzieil 31 grudnia roku, w kt6rym dokonano 
ostatniego odpisu aktualizuj,!cego zmniejszaj,!cego wartosc ksiygow,! tego udzialulakcji, 

g) maksymalna kwota odpisu aktualizuj'!cego wartosc udzial6w lub akcji odpowiada wartosci 
nominalnej udzia16w lub akcji posiadanych przez Miasto L6dz w danej sp6lce na dzieil 
31 grudnia danego roku. 



DZIAL VI 
WYPLA TY NALEZNE PRACOWNIKOM 

Rozdziall 
Wynagrodzenia 

§ 41. 1. Wynagrodzenia obejmuj~ wyplaty pieniyzne oraz wartose swiadczen w naturze b~dz 
ich ekwiwalenty wyplacane bezposrednio pracownikom lub innym osobom fizycznym przez Urz~d. 

2. Wynagrodzenia, 0 kt6rych mowa w ust. 1, stanowi~ wydatki ponoszone na oplacenie 
wykonywanej pracy na rzecz Urzydu, niezaleznie od zr6del finansowania tych wyplat 
i swiadczen oraz bez wzglydu na podstawy stosunku prawnego lub czynnosci prawnej, 
na mocy, kt6rych swiadczonajest praca. 

3. W szczeg61nie uzasadnionych przypadkach Prezydent lub osoba upowaZniona moze udzielie 
pracownikom zgody na wyplacenie zaliczki na poczet wynagrodzen. 

4. Pisemna prosba pracownika 0 wyplaty zaliczki winna zawierae - poza uzasadnieniem takiej 
wyplaty - zgody pracownika na potr~cenie pobranej zaliczki przy najblizszej wyplacie 
wynagrodzenia. 

§ 42. 1. Wynagrodzenia osobowe dla pracownik6w Urzydu naliczane s~ w oparciu 
o dokumenty: 
1) wystawiane przez Biuro ds. Zarz~dzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML; 
2) wystawiane przez lekarzy zaswiadczenia (druk ZLA) 0 czasowej niezdolnosci pracownika 

do pracy z powodu choroby w celu wyliczenia wynagrodzenia chorobowego; 
3) oswiadczenie pracownika 0 sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 8; 

2. Do dokument6w, 0 kt6rych mowa w ust. 1 pkt 1, nalez~ w szczeg6lnosci: 
1) dokumenty dotycz~ce nawi~ania stosunku pracy; 
2) dokumenty dotycz~ce zmiany wysokosci wynagrodzenia; 
3) dokumenty dotycz~ce rozwi~ania stosunku pracy; 
4) dokumenty dotycz~ce naleznych pracownikowi jednorazowych wyplat wynikaj~cych 

z obowi~uj~cych w Urzydzie przepis6w i zasad wynagradzania pracownik6w samorz~dowych; 
5) dokumenty dotycz~ce zmiany kod6w ubezpieczenia pracownik6w w ZUS; 
6) dokumenty dotycz~ce absencji innej niz w ust. 1 pkt 2. 

3. Dokumenty, 0 kt6rych mowa w ust.l pkt. 1, przekazywane s~: 
1) 1 egzemplarz dla pracownika; 
2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
3) 1 egzemplarz dla Biura ds. Zarz~dzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML. 

4. Dokumenty, wymienione w ust. 2 pkt 1-4 i 6 powinny bye przekazywane do Wydzialu 
Ksiygowosci niezwlocznie (jednak nie p6miej niz w ci~gu 3 dni roboczych) od dnia wystawienia. 

5. Dokumenty, 0 kt6rych mowa w ust. 2 pkt 5 powinny bye przekazywane do Wydzialu 
Ksiygowosci natychmiast po zgloszeniu zmiany kod6w ubezpieczenia w ZUS. 

6. Druki ZLA, 0 kt6rych mowa w ust. 1 pkt 2, pobierane s~ przez Biuro Zarz~dzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta UML z Platformy Uslug elektronicznych PUE ZUS i s~ niezwlocznie 
wprowadzane do systemu w celu usprawiedliwienia nieobecnosci. 

7. Oswiadczenia 0 sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 8 pracownicy skladaj~ 

w sekretariacie kom6rki organizacyjnej, w kt6rej s~ zatrudnieni. 
8. Kom6rka organizacyjna niezwlocznie po otrzymaniu oswiadczenia, 0 kt6rym mowa 

w ust. 1 pkt. 3, zobowi~ana jest do przekazania go do Biura ds. Zarz~dzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta UML w celu zaakceptowania usprawiedliwienia nieobecnosci 
pracownika. 

9. Biuro ds. Zarz~dzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML niezwlocznie 
przekazuje zarejestrowane druki oswiadczenia do Wydzialu Ksiygowosci. 



10. Zaangazowanie wydatk6w wynikaj'lcych z wynagrodzen osobowych, co do kt6rych 
dysponentem srodk6w jest Biuro ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML 
tworzone jest w systemie ZFM. 

§ 43. 1. W przypadku podjycia pracy w dodatkowych godzinach pracy, nalezy wypelnie 
zlecenie na pracy w dodatkowych godzinach pracy, zwane dalej zleceniem (wz6r zlecenia stanowi 
zal'lcznik Nr 14 do Instrukcji). 

2. Faktyczn'l liczby przepracowanych godzin potwierdza pracownik portiemi, 
a w przypadku gdy prace w dodatkowych godzinach pracy wykonywane S'l poza budynkiem Urzydu 
faktyczn'lliczby przepracowanych godzin potwierdza osoba zlecaj'lca pracy. 

3. Wypelniony formularz zlecenia pozostaje w wystawiaj'lcej kom6rce organizacyjnej 
i stanowi po zakonczeniu miesi'lca podstawy do ustalenia ilosci godzin nadliczbowych. 

4. Ewidencja godzin nadliczbowych w kom6rce organizacyjnej winna bye prowadzona wedlug 
wzoru stanowi'lcego za1'lcznik Nr 15 do Instrukcji. 

5. Wyplata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe nastypuje na podstawie wniosku 
sporz'ldzonego po zakonczeniu mleSl'lca skierowanego do Wydzialu Ksiygowosci, 
po sprawdzeniu poprawnosci ustalenia godzin nadliczbowych przez Oddzial Spraw Osobowych 
Biura ds. Zarz'ldzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML oraz akceptacji dyrektora Biura 
ds. Zarz'ldzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML (wz6r wniosku stano wi za1'lcznik Nr 16 
do Instrukcji). 

6. Zlecenia na pracy w dodatkowych godzinach pracy nie s'l wystawiane w przypadku pracy 
kierowc6w. 

§ 44. 1. Wynagrodzenia osobowe zapisywane s'l na listach plac oraz kartach wynagrodzen, 
kt6re stanowi'l ksiygi pomocnicze - ewidencjy analityczn'l prowadzon'l w systemie ZZLiW. 

2. Lista plac zawiera co najmniej nastypuj'lce dane: 
1) liczby porz'ldkow'l; 
2) nazwisko i imiy pracownika; 
3) kwoty wynagrodzenia z podzialem na poszczeg6lne skladniki; 
4) kwoty zasilk6w z podzialem na tytuly; 
5) kwoty potr'lcen z podzialem na poszczeg6lne tytuly; 
6) kwoty wynagrodzenia do wyplaty z podzialem na wyplaty na rachunek oszczydnosciowo­

rozliczeniowy pracownika i wyplaty w kasie banku obsluguj'lcego Urz'ld na podstawie e-czeku. 
3. Lista plac powinna bye zatwierdzona i podpisana przez: 

1) osoby sporz'ldzaj'lC'l; 
2) osoby zatwierdzaj'lc'l pod wzglydem merytorycznym; 
3) osoby zatwierdzaj'lc'l pod wzglydem formalnym i rachunkowym; 
4) osoby zatwierdzaj'lC'l do wyplaty ze srodk6w publicznych; 
5) osoby odpowiedzialn'l za zakwalifikowanie listy do wykonania dyspozycji platnosci. 

4. Na podstawie list plac Wydzial Ksiygowosci sporz'ldza zestawienia zbiorcze. 
5. Zestawienia zbiorcze generowane s'l na kai:d'l daty wyplaty oraz rodzaj wyplaty, kt6re 

nastypnie przekazywane s'l w formie papierowej wraz z listami plac do dysponenta srodk6w 
budzetowych. 

6. Na podstawie zestawien zbiorczych Wydzial Ksiygowosci generuje w systemie ZZLiW 
polecenia ksiygowania dotycz'lce zobowillZall i polecenia ksiygowania dotycz'lce: wyplaty netto dla 
pracownik6w oraz potr'lcen wynikaj'lcych z list plac np. potr'lcen komomiczych, przelew6w skladek 
ZUS i podatku do US. 

7. Dysponent srodk6w budzetowych na wygenerowanych w systemie ZZLiW poleceniach 
ksiygowania dokonuje w szczeg6lnosci kontroli zgodnosci wierszy klasyfikacji budzetowej 
z zaci'lgniytym planem finansowym z systemu ZFM i po uzyskaniu zgodnosci dokonuje zatwierdzenia 
wygenerowanego dokumentu ksiygowego. 

8. Polecenie ksiygowania po zatwierdzeniu przez dysponenta srodk6w budzetowych 
w spos6b automatyczny zaczytuje siy do systemu ZFM. 



9. Wyplata wynagrodzenia na podstawie list plac nastypuje w dniu wyplat wskazanych 
w terminarzu wyplat przelewem na konto osobiste pracownika lub w kasie banku obsluguj'lcego Urz'ld 
na podstawie e-czeku. 

10. Gotowka pozostaj'lca na rachunku bankowym, nieodebrana przez pracownika 
w termlme wyplaty zgodnym z terminarzem, moze bye odebrana przez pracownika 
po uprzednim uzgodnieniu nastypnego terminu z Wydzialem Ksiygowosci. 

11. W przypadku nieodebrania wynagrodzenia w kolejnych terminach wyplaty wynagrodzenia 
pracownikajako niepodjyte wynagrodzenie zostaje przekazane na konto depozytowe. 

12. W karcie wynagrodzen pracownika zapisywane S'l informacje dotycz'lce wszystkich wyplat 
dokonanych w danym roku kalendarzowym przez zaklad pracy (wzor karty wynagrodzen stanowi 
za1'lcznik Nr 17 do Instrukcji). 

§ 45. 1. Do innych wyplat przysluguj'lcych pracownikom nalezy w szczegolnosci dodatkowe 
wynagrodzenie radcow prawnych z tytulu zastypstwa w postypowaniu s'ldowym (wzor wniosku 
stanowi za1'lcznik Nr 18 do Instrukcji). 

2. Wyplaty, 0 ktorych mowa w ust. 1 s'l dokonywane sukcesywnie w terminach najblizszych 
wyplat, po zlozeniu odpowiedniej dyspozycji przez Biuro ds. Zarz'ldzania Kadrami w Departamencie 
Prezydenta UML i zapisaniu w kartach wynagrodzen pracownikow. 

3. Biuro ds. Zarz'ldzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML sporz'ldza dyspozycjy, 
o ktorej mowa w ust. 2 na podstawie wnioskow otrzymanych z Wydzialu Prawnego 
w Departamencie Prezydenta UML. 

§ 46. 1. Osobom fizycznym wyplacane S'l wynagrodzenia za wykonanie czynnosci, zadan 
lub dziel okreslonych w zawartych umowach - zlecenia lub urnowach 0 dzielo. 

2. Odpowiedzialnym za przygotowanie projektu umowy zlecenia lub umowy 0 dzielo 
jest kierownik komorki organizacyjnej zlecaj'lcej. 

3. Umowy, 0 ktorych mowa w ust. 1, sporz'ldza siy zgodnie z zasadami okreslonymi 
w § 18 ust. 1-6, w 2 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej zawieraj'lcej umowy; 
2) 1 egzemplarz dla zleceniobiorcy (lub wykonawcy); 

4. Podstawy wyplaty wynagrodzen z tytulow zawartych umow cywilno-prawnych stanowi'l 
rachunki wystawione przez osoby wykonuj'lce pracy (wzor rachunku stano wi za1'lcznik Nr 19 do 
Instrukcji). 

§ 47. 1. Pracownikom UML w terminie do 31 marca kaZdego roku wyplacane jest dodatkowe 
wynagrodzenie roczne. 

2. Biuro ds. Zarz'ldzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML sporz'ldza imienne 
zestawienia pracownikow uprawnionych do wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego. 

3. Zestawienia, 0 ktorych mowa w ust. 2, s'l przekazywane bezposrednio do Wydzialu 
Ksiygowosci. 

4. Kwoty dodatkowego wynagrodzenia rocznego s'l wyplacane pracownikom 
na podstawie list plac rejestrowane w karcie wynagrodzen kaZdego pracownika. 

§ 48. 1. Na podstawie informacji z Wydzialu Ksiygowosci 0 wysokosci kwoty nadplaconego 
w danym miesi'lcu wynagrodzenia wynikaj'lcego ze stosunku pracy oraz za1'lczon'l koryguj'lCCl list'l 
plac Biuro ds. Zarz'ldzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML sporz'ldza noty ksiygow'l 
zgodnie z za1'lcznikiem Nr Ido Instrukcji dla osoby, ktorej nadplacono wynagrodzenie. Kserokopie 
noty ksiygowej przekazuje do Wydzialu Ksiygowosci w celu jej wprowadzenia do ewidencji 
ksiygowej. 

2. W terminie do ostatniego dnia kaZdego miesi'lca nastypuj'lcego po kwartale, Wydzial 
Ksiygowosci sporz'ldza informacjy zawieraj'lc'l: wykaz osob, kwot glownych naleznosci, kwot 
naliczonych odsetek wynikaj'lcych z niezaplaconych not ksiygowych, 0 ktorych mowa w ust. 1 



i przekazuje je do Biura ds. Zarz~dzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML w celu 
dokonania weryfikacji naleznosci oraz podjycia dzialail zmierzaj~cych do ich wyegzekwowania. 

Rozdzial2 
lone nale:inosci 

§ 49. 1. Wyplatami niestanowi~cymi wynagrodzen s~ w szczegolnosci: 
1) naleznosci wyplacone na podstawie przepisow BHP (np.: ekwiwalent za pranie odziezy roboczej 

i uzywanie przez pracownikow odziezy wlasnej oraz obuwia wlasnego zamiast roboczego, 
wyplata za zakup okularow) - zasady wyplaty w/w naleznosci zostaly okreSlone 
w zarz~dzeniu Nr 4005NIII/20 z dnia 12 maja 2020 r. Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie 
wprowadzenia Regulaminu pracy w Urzydzie Miasta Lodzi, zmienionym zarz~dzeniami 

Prezydenta Miasta Lodzi Nr 5635NIIII20 z dnia 13 listopada 2020 r. i Nr 8879NIIII21 z dnia 
25 listopada 2021 r.; 

2) naleznosci wyplacane na podstawie przepisow Kodeksu pracy (np.: odprawa posmiertna); 
3) zasilki wyplacane z funduszu Zakladu Ubezpieczen Spolecznych miydzy innymi 

z tytulu: choroby, opieki nad chorymi dziecmi lub innym czlonkiem rodziny, macierzynstwa itp., 
opieki nad dzieckiem zdrowym do lat 8; 

4) naleznosci z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (zasady wyplaty okresla odrybne 
zarz~dzenie w sprawie wprowadzania Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen 
Socjalnych Urzydu Miasta Lodzi). 

2. Wyplaty, 0 ktorych mowa w ust. 1 dokonywane s~ miydzy innymi w oparciu 0: 

1) dokumenty wystawiane przez Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie 
Obslugi i Administracji UML; 

2) wnioski 0 wyplaty. odprawy posmiertnej sporz~dzone przez czlonkow rodziny zmarlego 
pracownika; 

3) zaswiadczenie 0 czasowej niezdolnosci do pracy (druk ZLA); 
4) oswiadczenie 0 sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 8. 

§ 50. 1. Dowodem ksiygowym stanowi~cym podstawy wyplaty za podroze sluzbowe jest 
Polecenie wyjazdu sluzbowego (wzor stanowi zal~cznik Nr 20 do Instrukcji). 

2. Zal~cznik, 0 ktorym mowa w ust 1, upowaznieni pracownicy w komorkach 
organizacyjnych wypelniaj~ w systemie ZFM w module Rozrachunki z dostawcami 
w szczegolnosci: 
1) nr kolejny polecenia wyjazdu; 
2) daty wystawienia; 
3) imiy i nazwisko delegowanego pracownika; 
4) miejscowosc, do ktorej delegowany pracownik rna siy udac; 
5) czasokres przebywania w delegacji; 
6) cel wyjazdu; 
7) rodzaj srodka transportu. 

3. Wypelniony w/w zal~cznik zostaje przekazany w systemie ZFM celem zatwierdzenia do: 
1) Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi 

Mieszkailcow UML w zakresie delegacji krajowych i zagranicznych jako dysponenta srodkow 
budzetowych; 

2) Biura ds. Zarz~dzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML (w zakresie szkolen); 
3) zatwierdzenie przez dysponenta srodkow budzetowych powoduje automatyczne ujycie 

zaangaZowania w systemie ZFM. 
4. Polecenie wyjazdu sluzbowego w formie papierowej zatwierdza pod wzglydem 

merytorycznym: 
1) Prezydent - Wiceprezydentowi, Sekretarzowi Miasta oraz Skarbnikowi Miasta; 
2) Wiceprezydent i Skarbnik Miasta - Kierownikom nadzorowanych komorek organizacyjnych; 



3) Sekretarz Miasta - Prezydentowi, Kierownikom komorek organizacyjnych nadzorowanych przez 
Sekretarza Miasta; 

4) kierownik komorki organizacyjnej - pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej; 
5) Wiceprzewodniczllcy Rady Miejskiej w Lodzi - Przewodniczllcemu Rady Miejskiej 

wLodzi; 
6) Przewodniczllcy Rady Miejskiej w Lodzi - Wiceprzewodniczllcym Rady Miejskiej 

w Lodzi i Radnym Rady Miejskiej w Lodzi. 
5. Do kosztow podrozy sluzbowych krajowych zalicza siy rowniez ryczalty i zwrot kosztow 

za uzywanie przez pracownikow wlasnych pojazdow do celow sluzbowych. 
6. W przypadku uzywania prywatnego samochodu w podrozy sluzbowej, pracownik za1llcza 

do rozliczenia delegacji ewidencjy przebiegu pojazdu (wzor stanowi za1llcznik Nr 21 
do Instrukcji). 

7. Wydzial Ksiygowosci wylicza na podstawie oswiadczen pracownikow (wzor dokumentu 
stanowi za1llcznik Nr 22 do Instrukcji) kwoty ryczaltow oraz sporzlldza listy wyplat naleznego 
ryczaltu. 

8. W Urzydzie mogll bye udzielane pracownikom oraz upowaZnionym przedstawicielom 
organow Miasta zaliczki na pokrycie kosztow zwiClZanych z poleceniem wyjazdu sluzbowego. 

9. Zaliczki, 0 ktorych mowa w ust. 7 mogll bye wyplacone na konto osobiste lub 
w kasie banku obslugujllcego Urzlld na podstawie e-czeku, a w przypadku wyplaty zaliczek 
w walucie obcej w kasie Urzydu. 

10. Zaliczki winny bye rozliczone nie pozniej niz w terminie 14 dni po zakonczeniu podrozy 
sluzbowej. 

11. K woty zaliczek udzielonych ze srodkow budzetowych, a niewydatkowanych przez 
zaliczkobiorcow, powinny bye wplacone na rachunek biezllCY wydatkow nie pozniej niz 14 dni po 
zakonczeniu podrozy sluzbowej, 

12. K woty zaliczek udzielonych ze srodkow budzetowych wskazanych w ust 1 i 3, 
a niewydatkowanych przez zaliczkobiorcow powinny bye wplacone na rachunek biezllCY wydatkow 
nie pozniej niz do 30 grudnia roku budzetowego. 

13. W przypadku nie rozliczenia zaliczki w ustalonym terminie potrllca siy jll z wynagrodzenia 
pracownika zgodnie z upowaznieniem zawartym w zlozonym wczeSniej wniosku 0 zaliczky. 

§ 51. Zasady organizowania, odbywania i finansowania podrozy sluzbowych za granicy kraju 
okresla odrybne zarzlldzenie Prezydenta. 

DZIAL VII 
WNIOSEK 0 WYDANIE PISEMNEJ INTERPRETACJI PRZEPISOW PRA W A 

PODATKOWEGO (ORD-IN) 

§ 52. 1. Komorka organizacyjna posiadajllca wlltpliwose w zakresie interpretacji 
i zastosowania przepisow prawa podatkowego moze za posrednictwem Wydzialu Ksiygowosci 
wystllpie z wnioskiem 0 wydanie interpretacji indywidualnej. 

2. Podstawll wystllPienia do wlasciwego Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej 
z wnioskiem 0 wydanie pisemnej interpretacji przepisow prawa podatkowego ORD-IN (interpretacji 
indywidualnej) jest bardzo szczegolowy i precyzyjny opis sprawy, przedstawiony przez komorky 
organizacyjnll (projektodawcy wniosku) na formularzu ORD-IN, okreslonym wymaganiami 
Ordynacji podatkowej, ktory jest udostypniony na stronie internetowej Ministerstwa Finansow. 

3. Wniosek 0 wydanie interpretacji indywidualnej winien zawierae: 
1) bardzo dokladne i wyczerpujllce przedstawienie zaistnialego stanu faktycznego/zdarzenia 

przyszlego; 
2) sformulowane pytanie przyporzlldkowane do stanu faktycznego Izdarzenia przyszlego; 
3) wlasne stanowisko w sprawie oceny prawnej zaistnialego stanu faktycznego Izdarzenia 

przyszlego; 
4) wskazanie przepisow prawa podatkowego bydllcych przedmiotem interpretacji indywidualnej. 



4. Wydzial Ksiygowosci po otrzymaniu z komorki organizacyjnej dyspozycji zawieraj~cej 
dane, 0 ktorych mowa w ust. 2 i 3 przygotowuje wniosek i przesyla do komorki organizacyjnej 
(projektodawcy wniosku) celem dokonania oceny merytorycznej oraz wniesienia ewentualnych 
uwag. 

5. Po otrzymaniu z komorki organizacyjnej zaakceptowanego przez jej dyrektora wniosku 
Wydzial Ksiygowosci wystypuje do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej z wnioskiem 
o wydanie interpretacji indywidualnej (ORD-IN). 

6. W przypadku nieprzedstawienia przez komorky organizacyjn~ w sposob wyczerpuj~cy 
i konkretny opisu stanu faktycznego/zdarzenia przyszlego Dyrektor Krajowej Informacji Skarbowej 
moze wezwac do uzupelnienia wniosku 0 wydanie interpretacji indywidualnej w terminie 7 dni, 
licz~c od dnia doryczenia wezwania do UML. 

7. Komorka organizacyjna (projektodawca wniosku) zobligowana jest do przeslania za 
posrednictwem Wydzialu Ksiygowosci odpowiedzi na pytania zawarte w wezwaniu. 

8. Odpowiedz, 0 ktorej mowa w ust. 7, naleZy przekazac do Wydzialu Ksiygowosci 
w nieprzekraczalnym terminie wskazanym przez Wydzial Ksiygowosci. 

9. Nieuzupelnienie wniosku, 0 ktorym mowa w ust. 6 w wyznaczonym terminie skutkuje 
wydaniem przez Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej postanowienia 0 pozostawieniu wniosku 
bez rozpatrzenia. 

10. Na postanowienie 0 pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia przysluguje zaZalenie. 
ZaZalenie wnosi siy do organu, ktory je wydal w terminie 7 dni od dnia doryczenia postanowienia do 
UML. 

11. Zazalenie, 0 ktorym mowa w ust. 10 przygotowuje komorka organizacyjna 
(projektodawca wniosku), a Wydzial Ksiygowosci przekazuje je organowi, ktory wydal 
postanowienie. 

12. W przypadku, gdy stanowisko przedstawione we wniosku 0 wydanie interpretacji 
indywidualnej ORD-IN jest nieprawidlowe i wydana interpretacja indywidualna budzi w~tpliwosci 
prawne komorki organizacyjnej (projektodawcy wniosku), wowczas istnieje mozliwosc zlozenia 
skargi do Wojewodzkiego S~du Administracyjnego. Skargy wnosi siy na pismie za posrednictwem 
Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej w ci~gu 30 dni, licz~c od daty wplywu do UML. 

13. Skargy, 0 ktorej mowa w ust. 12, przygotowuje i wnosi Wydzial Prawny w Departamencie 
Prezydenta UML w oparciu 0 dokumenty przedstawione przez komorky organizacyjn~ 
(projektodawcy wniosku). 

14. Komorka organizacyjna (projektodawca wniosku) winna zabezpieczyc srodki finansowe 
w budzecie Miasta Lodzi celem oplacenia kosztow wniesienia skargi. 

15. Interpretacja indywidualna wydana przez Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej bydzie 
udostypniona wszystkim komorkom organizacyjnym na stronie wewnytrznej sieci intemetowej 
(intra). 

DZIAL VIII 
EWIDENCJA MIENIA MIASTA PRZEZNACZONEGO DO DALSZEGO 

ZAGOSPODAROW ANIA 

Rozdziall 
Ewidencja aktyw6w trwalych stanowhlcych Mienie Miasta 

§ 53. 1. Ewidencji bilansowej podlegaj~ aktywa trwale stanowi~ce wlasnosc gminy, 
w szczegolnosci: 
1) uzyskane w drodze zakupu, zamiany, darowizny, spadku, pierwokupu, zasiedzenia, zniesienia 

wspolwlasnosci oraz komunalizacji; 
2) przejyte przez Miasto na podstawie zarz~dzenia Prezydenta np.: po likwidacji miejskich 

jednostek organizacyjnych; 



3) uzyskane na mocy przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw maj~tkowych na rzecz Miasta 
w zamian za zaleglosci podatkowe stanowi~ce doch6d budzetu Miasta (art. 66 ustawy Ordynacja 
podatkowa) lub um6w cywilno-prawnych; 

4) powstale w wyniku inwestycji finansowych przez Miasto i niepodlegaj~ce przekazaniu do innych 
miejskich jednostek organizacyjnych oraz nieprzeznaczone na potrzeby wlasne Urzydu Miasta 
Lodzi; 

5) ujawnione w ci~gu roku lub w wyniku inwentaryzacji aktywa trwale nieujyte dotychczas 
w ewidencji ksiygowej; 

6) zwr6cone z tytulu rozwi~zania uZytkowania wieczystego, trwalego zarz~du, uzytkowania; 
7) oddane do korzystania obcym podmiotom w ramach um6w cywilno-prawnych np. dzierzawy, 

najmu, uzyczenia itp. 
2. Ewidencji pozabilansowej w Urzydzie podlega mienie Miasta oddane w uzytkowanie 

innym miejskimjednostkom organizacyjnym,jednoczesnie podlega one ewidencji bilansowej w tych 
jednostkach. 

3. Dla grunt6w stanowi~cych wlasnosc Miasta, przekazanych w uzytkowanie wieczyste 
innym podmiotom prowadzona jest ewidencja analityczna w systemie informatycznym 
Gospodarowanie Maj~tkiem oraz ewidencja syntetyczna w systemie informatycznym ZFM. 

4. Wydzial Ksiygowosci w zakresie aktyw6w trwalych stanowi~cych mienie Miasta, 
prowadzi ewidencjy ksiygow~ w systemie informatycznym ZFM w Module Srodki Trwale wedlug 
grup klasyfikacji srodk6w trwalych, szczeg610we kartoteki aktyw6w trwalych oraz tabele 
amortyzacyjno - umorzeniowe (stanowi~ce plan amortyzacji, okreslaj~ce stawky i kwoty rocznych 
odpis6w amortyzacyjnych). 

§ 54. 1. Szczeg610we kartoteki aktyw6w trwalych prowadzone dla kaZdego obiektu zawieraj~ 
w szczeg6lnosci: 
1) numer inwentarzowy; 
2) symbol klasyfikacji rodzajowej (KST); 
3) klasyfikacja PKD; 
4) informacje 0 przyjytej metodzie umorzenia, procentowej stawce umorzenia, kwocie odpis6w 

umorzeniowych i ewentualne ich zmiany w danym okresie czasu; 
5) daty i podstawy przyjycia obiektu do eksploatacji oraz jego wartosc pocz~tkow~; 
6) daty zmian wartosci pocz~tkowej oraz ich podstawy; 
7) daty zakonczenia eksploatacji oraz jej przyczyny i podstawy; 
8) miejsce uZytkowania obiektu oraz zmiany miejsca uzytkowania i daty. 

2. Szczeg610we kartoteki aktyw6w trwalych prowadzi siy od momentu przyjycia skladnika 
aktyw6w trwalych do chwili wyksiygowania z ewidencji. 

§ 55. 1. W module Srodki Trwale wystawiane s~ nastypuj~ce dowody zwi~ane z ruchem 
mienia: 
1) OT - dla przyjycia i korekty mienia; 
2) L T - dla likwidacji i korekty mienia; 
3) PT - dla przekazania mienia; 
4) PZO - dla zmiany miejsca uzytkowania mienia; 
5) MT - dla scalania lub rozbijania mienia; 
6) PFL - dla fizycznej likwidacji mienia. 

2. Dowody, 0 kt6rych mowa w ust. 1, naleZy podpisywac w miejscach przeznaczonych do 
skladania podpis6w wraz z umieszczeniem odcisku imiennej pieczyci przez kierownika kom6rki 
organizacyjnej lub upowaZnionego pracownika kom6rki organizacyjnej. 

3. Wydzial Ksiygowosci potwierdza dokonanie stosownych zmian w ewidencji ksiygowej 
skladaj~c podpisy na wystawionych dowodach, 0 kt6rych mowa w ust. 1, w rubrykach 
o nastypuj~cych nazwach: 
1) dla dowodu OT "Podpis pracownika ksiygowosci" i "Podpis przelozonego"; 
2) dla dowodu PT "Podpis pracownika ksiygowosci" i "Podpis przelozonego"; 



3) dla dowodu LT "Podpis pracownika ksiygowosci" i "Podpis przelozonego"; 
4) dla dowodu MT "Podpis pracownika ksiygowosci" i "Podpis przelozonego"; 
5) dla dowodu PZO w prawym dolnym rogu dowodu PZO. 

4. Komorka organizacyjna przejmujl:}.ca mienie na rzecz Miasta lub otrzymujl:}.ca mienie Miasta 
we wladanie (nadzor) sklada podpisy na dowodach, 0 ktorych mowa w ust. 1, w rubrykach 
o nastypujl:}.cych nazwach: 
1) dla dowodu OT "Podpis zespolu przyjmujl:}.cego"; 
2) dla dowodu PT "Osoba przyjmuj,!ca"; 
3) dla dowodu PZO "Przyj,!l"; 
4) dla dowodu MT "Osoba przyjmuj,!ca". 

5. W przypadku, gdy komorka organizacyjna nadzoruj,!ca mienie Miasta powierza 
uZytkuj,!cemu pieczy nad przyjytymi srodkami trwalymi na podstawie umowy cywilno-prawnej, na 
dowodach, 0 ktorych mowa w ust. 1 uzytkuj,!cy sklada podpisy w rubrykach 0 nastypuj,!cych 
nazwach: 
1) dla dowodu OT "Podpis osob, ktorym powierzono pieczy nad przyjytymi srodkami trwalymi"; 
2) dla dowodu PT wlasciwa komorka organizacyjna nadzoruj,!ca mienie Miasta "Osoba 

przekazuj,!ca", a uzytkuj,!cy "Osoba przyjmuj,!ca"; 
3) dla dowodu MT wlasciwa komorka organizacyjna nadzoruj,!ca mienie Miasta "Osoba 

przekazuj,!ca", a uzytkuj,!cy "Osoba przyjmuj,!ca";; 
4) dla dowodu PZO wlasciwa komorka organizacyjna nadzoruj,!ca mienie Miasta "Przekazal", 

a uzytkuj,!cy "Przyj,!l";; 
5) dla dowodu L T wlasciwa komorka organizacyjna nadzoruj,!ca mienie Miasta "Decyzjy Komisji 

zatwierdzam", a uzytkuj,!cy w lewym dolnym rogu dowodu LT;. 
6. Miejska jednostka organizacyjna, ktorej przekazano we wladanie mienie Miasta ujyte 

dotychczas w ewidencji mienia Miasta prowadzonej przez Wydzial Ksiygowosci, potwierdza jego 
przyjycie na dowodzie PT w rubryce 0 nazwie: "Osoba przyjmuj,!ca". 

§ 56. 1. Ewidencja analityczna aktywow trwalych stanowi'!cych mienia Miasta i oddanych we 
wladanie (administrowanie, zarz,!dzanie) komorkom organizacyjnym prowadzona jest w module 
Srodki Trwale. 

2. Analityczna ksiyga inwentarzowa aktywow trwalych stanowi wykaz aktywow trwalych 
prowadzony w porz'!dku chronologicznym, tj. wg daty przyjycia do uzytkowania. 

3. Analityczna ksiyga inwentarzowa powinna zawierac w szczegolnosci: 
1) numer inwentarzowy obiektu; 
2) nazwy obiektu i charakterystyky (lokalizacja); 
3) wartosc pocz'!tkow'! obiektu; 
4) daty i rodzaj przychodu oraz znaki dowodu, na podstawie, ktorego wprowadzono obiekt 

do ewidencji; 
5) daty i rodzaj rozchodu oraz znaki dowodu, na podstawie, ktorego nast,!pilo wyksiygowanie obiektu 

z ewidencji; 
6) uwagi. 

4. Analityczna ksiyga inwentarzowa jest prowadzona dla wszystkich aktywow trwalych 
pozostaj,!cych we wladaniu danej komorki organizacyjnej, moze ona dodatkowo posiadac odrybne 
ksiygi pomocnicze. 

5. Komorka organizacyjna nadzoruj,!ca mienie Miasta, 0 ktorym mowa w Ust. 1, zobowi¥ana 
jest do weryfikacji i potwierdzania stanu mienia oraz zglaszania wszelkich zmian zwi,!zanych 
z ruchem w mieniu. 

§ 57. 1. Zmiany w stanie aktywow trwalych wystypuj,! w postaci: 
1) przychodu, ktory moze wynikac w szczegolnosci z: 

a) zakupu, zamiany, darowizny, spadku, pierwokupu, zasiedzenia, zniesienia wspolwlasnosci, 
w drodze decyzji Wojewody (komunalizacji), 

b) przejycia po zlikwidowanych miejskichjednostkach organizacyjnych, 



c) uzyskania przeniesienia na podstawie art. 66 ustawy Ordynacja podatkowa wlasnosci rzeczy 
lub praw majct.tkowych na rzecz Miasta w zamian za zaleglosci podatkowe, 

d) przejycia z zakoilczonej inwestycji (nowy obiekt bct.dz modemizacja istniejct.cego) lub 
z rozliczenia jej etapu, ktore nie podlegajct. przekazaniu do miejskich jednostek 
organizacyjnych, 

e) ujawnienia mienia w cict.gu roku lub stwierdzenia nadwyzki inwentaryzacyjnej, 
f) rozwi¥ania uzytkowania wieczystego, trwalego zarzct.du lub uzytkowania, 
g) przejycia od podmiotu obcego wskutek pozyskania przez miasto tytulu prawnego, 
h) przejycia po zlikwidowanych miejskich jednostkach organizacyjnych 
i) aktualizacji wyceny wynikajct.cej ze stosownych przepisow; 

2) rozchodu, ktory moze wynikac w szczegolnosci z: 
a) likwidacji czysciowej lub calkowitej wywolanej zuzyciem, zniszczeniem, nieprzydatnoscict. 

obiektu, bct.dz blydnie wprowadzonego do ewidencji ksiygowej, 
b) sprzedaZy, 
c) darowizny, 
d) przekazania aportem, 
e) stwierdzenia niedoboru inwentaryzacyjnego, 
f) aktualizacji wyceny wynikajct.cej ze stosownych przepisow, 
g) przekazania miejskim jednostkom organizacyjnym, 
h) zdarzeillosowych np.: kradziezy, pozaru, 
i) zamiany, 
j) zwrotu podmiotowi obcemu z powodu utraty przez miasto tytulu prawnego. 

2. Zasady przejmowania w administrowanie oraz ewidencjonowanie nieruchomosci przyjytych 
na rzecz Miasta Lodzi reguluje odrybne zarzct.dzenie Prezydenta. 

3. Komorka organizacyjna UML przejmujct.ca nieruchomosci w imieniu Miasta Lodzi 
sporzct.dza protokol przekazania-przejycia nieruchomosci (wzor dokumentu stano wi zalct.cznik Nr 23 
do Instrukcji) i przekazuje w terminie 5 dni roboczych od podpisania lub uzyskania podstawy prawnej 
nabycia nieruchomosci, 0 ktorej mowa w ust. 2, wlasciwym komorkom organizacyjnym UML lub 
miej skim jednostkom organizacyjnym. 

4. Komorka organizacyjna UML lub miejska jednostka organizacyjna, przejmujct.ca 
nieruchomosc, podpisuje i odsyla protokol, 0 ktorym mowa w ust. 3, w terminie 3 dni roboczych od 
momentujego otrzymania do komorki organizacyjnej, ktora nieruchomosc nabyla. 

5.0 fakcie nabycia nieruchomosci, komorka organizacyjna dokonujct.cajej przejycia w imieniu 
Miasta Lodzi niezwlocznie informuje Lodzki Osrodek Geodezji przekazujct.c podpisany protokol 
przekazania-przejycia, 0 ktorym mowa w ust. 3, celem dokonania aktualizacji danych zawartych 
w prowadzonej ewidencji gruntow, budynkow i lokali. 

6. Wskazanie komorki organizacyjnej UML lub miejskiej jednostki organizacyjnej, 
przejmujct.cej nieruchomosci w imieniu Miasta Lodzi nastypuje z uwzglydnieniem sposobu 
zagospodarowania nieruchomosci, w tym rodzaju zabudowy, wedlug zasad: 
1) nieruchomosci niezabudowane niebydct.ce pasami drogowymi oraz nieruchomosci z wodami 

plynct.cymi i stojct.cymi zwi¥anymi z kanalizacja deszczowct., nieruchomosci zabudowane 
obiektami i instalacjami komunalnymi - przejmuje Wydzial Gospodarki Komunalnej 
w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML; 

2) nieruchomosci niezabudowane i zabudowane stanowict.ce tereny zieleni miejskiej, w tym parki, 
zieleilce, lasy - przejmuje Zarzct.d Zieleni Miejskiej; 

3) nieruchomosci niezabudowane zajyte pod pasy drogowe drog publicznych oraz drog 
wewnytrznych, nieruchomosci zabudowane lub niezabudowane nabyte w celu realizacji 
inwestycji drogowych - przejmuje Zarzct.d Drog i Transportu; 

4) nieruchomosci 0 charakterze lub przeznaczone na cele sportowo-rekreacyjne - przejmuje Miejski 
Osrodek Sportu i Rekreacji w Lodzi; 

5) nieruchomosci 0 charakterze lub przeznaczone na cele oswiatowo-edukacyjne - przejmuje 
Wydzial Edukacji w Departamencie Pracy, Edukacji i Kultury UML we wspolpracy z CUWO 
Gesli dotyczy); 



6) nieruchomosci zabudowane oraz nieruchomosci niezabudowane stanowi~ce funkcjonaln~ calosc 
z przy1egl~ nieruchomosci~ zabudowan~, obejmuj~ce zasob mieszkaniowy, loka1e uzytkowe, 
garaZe, urz~dzenia komuna1ne i nieruchomosci gruntowe - przejmuje Zarz~d Loka1i Miejskich. 

7. W przypadku braku jednoznacznego wskazania komorki organizacyjnej 1ub miejskiej 
jednostki organizacyjnej, ktora ma przyj~c aktywa trwale, przedmiotowy maj~tek zostaje przejyty 
przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML. 

8. W przypadku nieruchomosci, na ktorych znajduj~ siy naniesienia, w odpowiednich 
dokumentach, byd~cych podstaw~ przyjycia do ewidencji, kaZdy obiekt musi miec indywidua1nie 
okres1on~ wartosc. 

9. W przypadku nieruchomosci skladaj~cej siy z wiycej, niz jednej dzialki, w odpowiednich 
dokumentach, byd~cych podstaw~ przyjycia do ewidencji, kaZda dzialka musi miec indywidua1nie 
okres1on~ wartosc. 

10. Jes1i w tresci odpowiednich dokumentow, byd~cych podstaw~ przyjycia do ewidencji, nie 
podano wartosci poszczego1nych naniesien oraz gruntu, komorka organizacyjna dokonuj~ca zakupu, 
w porozumieniu z podmiotem zbywaj~cym, usta1a wartosc pojedynczych obiektow i gruntow, 1ub 
zleca sporz~dzenie wyceny 1ub usta1a wartosc poszczego1nych srodkow trwalych metod~ "roz1iczenia 
proporcj~". Przy okres1aniu wartosci na1ezy takze pamiytac 0 uwzg1ydnieniu dodatkowych kosztow 
np. oplat notaria1nych, ktore powinny byc okres1one na podstawie ww. metody. W przypadku braku 
moz1iwosci odtworzenia wartosci pocz~tkowej srodka trwalego wyznacza siy j~ w wysokosci ceny 
sprzedaZy takiego samego 1ub podobnego przedmiotu. 

11. Zasady i metody wyceny wskazane w ust. 1 0 maj~ zastosowanie rowniez do innych 
aktywow trwalych niewymienionych w ust. 10. 

§ 58. 1. Stan mienia Miasta pod1ega okresowej inwentaryzacji w drodze spisu z natury 1ub 
weryfikacji, ktorej zasady przeprowadzania okres1a odrybne zarz~dzenie Prezydenta w sprawie 
wprowadzenia "Instrukcji przeprowadzania i roz1iczania inwentaryzacji skladnikow maj~tkowych 
stanowi~cych wlasnosc Miasta Lodzi, byd~cych w uzywaniu 1ub pod nadzorem komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi". 

2. W przypadku stwierdzenia roznic w postaci niedoborow, s~ one uwzg1ydniane w ewidencji 
na podstawie odpowiedniego dowodu LT, natomiast roznice w postaci nadwyzek s~ uwzg1ydniane 
w ewidencji na podstawie odpowiedniego dowodu OT, wystawionych w oparciu 0 Protokol koncowy 
Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej. 

Rozdzial2 
Przyj~cie mienia po zlikwidowanych miejskich jednostkach organizacyjnych, 

dla ktorych funkcj~ organu zaloiycielskiego pelni Prezydent 

§ 59. 1. Podstaw~ do przejycia przez miasto mienia po zlikwidowanej miejskiej jednostce 
organizacyjnej, zwanym da1ej mieniem po1ikwidacyjnym jest zarz~dzenie Prezydenta. W tresci 
zarz~dzenia na1ezy wskazac komorky organizacyjn~ 1ub miejsk~ jednostky organizacyjn~, ktora 
bydzie zobowi~ana do wziycia we wladanie przedmiotowego mienia. 

2. Do dokumentu, 0 ktorym mowa w ust. 1, zal~czane jest: 
1) sprawozdanie finansowe sporz~dzone przez 1ikwidowan~ miejsk~ jednostky organizacyjn~ na 

dzien zakonczenia 1ikwidacji; 
2) protokol przekazania-przejycia zgodnie z zal~cznikiem Nr 23 do Instrukcji, podpisany przez 

przedstawiciela zlikwidowanej miejskiej jednostki organizacyjnej, przedstawiciela komorki 
organizacyjnej sprawuj~cej dotychczas nadzor nad zlikwidowan~ miejsk~ jednostk~ 
organizacyjn~; 

3) arkusze inwentaryzacyjne spisu z natury skladnikow aktywow trwalych; 
4) inne dokumenty zawieraj~ce dane dot. ich wartosci pocz~tkowej, dotychczasowego umorzenia 

i stawek amortyzacji (jesli dotyczy). 
3. Mienie polikwidacyjne przeznaczone na potrzeby wlasne komorek organizacyjnych 

przyjmuje do ewidencji Wydzial Ksiygowosci na podstawie dowodow OT, wystawianych przez 



Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi 
Mieszkaflc6w UML. 

4. Mienie polikwidacyjne przeznaczone do dalszego zagospodarowania przejmowane we 
wladanie przez kom6rky organizacyjnl'j. wskazanl'j. w zarzl'j.dzeniu, 0 kt6rym mowa w § 57 ust. 2, 
przyjmuje do ewidencji mienia Miasta Wydzial Ksiygowosci. Postanowienia zawarte w § 60 
ust. 4-8 stosuje siy odpowiednio. Kom6rka organizacyjna sprawujl'j.ca dotychczas nadz6r nad 
zlikwidowanl'j. miejskl'j. jednostka organizacyjnl'j., podpisuje wszystkie egzemplarze wystawionego 
dowodu OT w lewym dolnym rogu dowodu ~T. 

5. Dow6d OT, 0 kt6rym mowa w ust. 5, wystawia siy w 3 lub 4 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla wlasciwej kom6rki organizacyjnej; 
3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 

Majl'j.tkiem UML; 
4) 1 egzemplarz dla kom6rki organizacyjnej sprawujl'j.ca dotychczas nadz6r nad zlikwidowanl'j. 

miejskl'j. jednostka organizacyjnl'j. (jesli dotyczy). 
6. W przypadku gdy przejyciu podlega nieruchomose, dla kt6rej nie wskazano kom6rki 

organizacyjnej majl'j.cej otrzymae jl'j. we wladanie, zostanie ona ujyta w ewidencji mienia Miasta na 
stanie kom6rki organizacyjnej sprawujl'j.cej dotychczas nadz6r nad zlikwidowanl'j. miejskl'j. jednostkl'j. 
organizacyjnl'j.. 

Rozdzial3 
Przyj~cie do ewidencji ujawnionych aktywow trwalych 

§ 60. 1. Ujawnione poza inwentaryzacjl'j. aktywa trwale stanowil'j.ce wlasnose Miasta podlegajl'j. 
ujyciu w ewidencji majl'j.tku Miasta. 

2. Spos6b wyceny i ujycie ujawnionego srodka trwalego okresla Komunikat Ministra Rozwoju 
i Finans6w z dnia 25 maja 2017 r. w sprawie ogloszenia uchwaly Komitetu Standard6w 
Rachunkowosci w sprawie przyjycia Krajowego Standardu Rachunkowosci nr 11 "Srodki trwale" 
(Dz. Urz. Min. Rozwoju i Finans6w poz.l 05). 

3. Przyjycie mienia, 0 kt6rym mowa w ust. 1, nastypuje na podstawie protokolu ujawnienia 
aktywa trwalego (wz6r dokumentu stanowi zall'j.cznik Nr 24 do Instrukcji), do kt6rego nalezy zall'j.czye 
dyspozycjy oraz inne powil'j.Zane dokumenty. 

4. Protok61, 0 kt6rym mowa w ust. 3 sporzl'j.dza kom6rka organizacyjna, w kt6rej dokonano 
ujawnienia aktywa trwalego. W Protokole nale:zy okreslie kom6rky organizacyjnl'j., kt6ra bydzie 
korzystala z ujawnionego mienia. 

5. Na podstawie odpowiednich dokument6w kom6rka organizacyjna sporzl'j.dzajl'j.ca protok61, 0 

kt6rym mowa w ust. 3, niezwlocznie, przy czym nie p6zniej niz w cil'j.gu 7 dni, zaklada w systemie 
informatycznym ZFM kartoteky dla ka:zdego indywidualnego srodka trwalego i wystawia dow6d OT 
w systemie ZFM. Nastypnie dyspozycjy, 0 kt6rej mowa w ust. 3, wraz z kompletem dokument6w 
przekazuje do Wydzialu Ksiygowosci. 

6. Wydzial Ksiygowosci weryfikuje otrzymane dokumenty, 0 kt6rych mowa w ust. 5 i dokonuje 
ksiygowania przedmiotowego mienia. Nastypnie drukuje dow6d OT w niezbydnej ilosci 
egzemplarzy, podpisuje je i przekazuje do wlasciwej kom6rki organizacyjnej w celu uzyskania 
niezbydnych podpis6w w terminie 14 dni od otrzymania dowodu OT. 

7. Po zebraniu niezbydnych podpis6w wlaSciwa kom6rka organizacyjna przesyla egzemplarze 
dowodu OT do odpowiednich adresat6w, pozostawiajl'j.c 1 egzemplarz dla siebie. 

8. W przypadku, gdy mienie ma bye objyte ewidencjl'j. przez miejskl'j. jednostky organizacyjnl'j., 
kom6rka organizacyjna kieruje dyspozycjy wraz z powil'j.Zanl'j. dokumentacjl'j. do Wydzialu 
Ksiygowosci. Wydzial Ksiygowosci wystawia odpowiedni dokument PT w ce1u ujycia majl'j.tku w jej 
ewidencji ksiygowej, zgodnie z postanowieniami zawartymi w § 77 ust. 4 i 5. 

9. Dow6d OT, 0 kt6rym mowa w ust. 5, wystawia siy w 3 lub 4 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla wlasciwej merytorycznej kom6rki organizacyjnej; 



3) 1 egzemplarz dla podmiotu obcego, kt6ry korzysta z przedmiotowego mienia (jesli dotyczy); 
4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 

Maj,!tkiem UML. 

§ 61. 1. W przypadku ujawnienia aktyw6w trwalych w toku inwentaryzacji wnioski zawarte 
w Protokole koncowym Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej zaakceptowane przez Prezydenta lub 
upowaZnion'! przez niego osoby stanowi,! podstawy do ujycia ujawnionego mienia w ewidencji 
ksiygowej maj'!tku Miasta na stanie wskazanej kom6rki organizacyjnej. 

2. Na podstawie Zestawienia R6znic Inwentaryzacyjnych przekazanych przez Wydzial 
Ksiygowosci, kom6rka organizacyjna, u kt6rej stwierdzono nadwyzky (tj. kom6rka organizacyjna 
sprawuj,!ca nadz6r nad ujawnionym mieniem lub przy jej braku Wydzial Dysponowania Mieniem w 
Departamencie Gospodarowania Maj ,!tkiem UML) przeprowadza postypowanie wyj asniaj ,!ce, 
maj,!ce na celu ustalenie przyczyny powstania nadwyzki, zakonczone przygotowaniem protokolu 
ujawnienia aktywa trwalego zgodnie z zal,!cznikiem Nr 24 do Instrukcji. Postanowienia § 60 ust. 2 
stosuje siy odpowiednio. 

3. Do przyjycia do ewidencji ksiygowej ujawnionego aktywa trwalego stosuje siy postanowienia 
§ 60 ust. 4-7 i 9 odpowiednio. 

4. W przypadku, gdy ujawniony maj'!tek ma bye objyty ewidencj,! przez miejsk,! jednostky 
organizacyjn,!, postanowienia zawarte w § 60 ust. 8 stosuje siy odpowiednio. 

5. W przypadku ujawnienia w toku inwentaryzacji srodk6w trwalych bez udokumentowanego 
prawa wlasnosci Miasta, a byd,!cych w jego wladaniu, procedury zawarte w ust. 2-4 stosuje siy 
odpowiednio. Miejskajednostka organizacyjna lub Wydzial Ksiygowosci wprowadzaj,!c taki maj'!tek 
do prowadzonej ewidencji, ksiyguje go na odpowiednich kontach pozabilansowych. 

§ 62. W przypadku ujawnienia w trakcie roku kalendarzowego srodka trwalego wczesniej 
uznanego za zaginiony (np. podczas inwentaryzacji) i wyksiygowanego z ewidencji dowodem LT, 
ponowne jego wprowadzenie na stan kom6rki organizacyjnej pod nowym numerem inwentarzowym 
nastypuje na podstawie protokolu ujawnienia aktywa trwalego zgodnie z zal,!cznikiem Nr 24 do 
Instrukcji. 

Rozdzial4 
Przyj~cie do ewidencji aktyw6w trwalycb w zamian za zaleglosci z tytulu podatk6w 

i zobowhlzan cywilnoprawnycb stanowhlcycb docb6d budzetu Miasta. 

§ 63. 1. Przyjycie aktyw6w trwalych w zamian za zaleglosci podatkowe z tytulu podatk6w 
stanowi,!cych dochody Miasta oraz w przypadku zobowi¥aD. cywilnoprawnych nastypuje na wniosek 
podatnika lub dluznika zlozony do Prezydenta. 

2. Wydzial Finansowy w Departamencie Finans6w Publicznych UML wraz z Wydzialem 
Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj'!tkiem UML podejmuj,! czynnosci 
zwi¥ane z przejyciem maj,!tku. 

3. Do przyjycia aktyw6w trwalych, 0 kt6rych mowa w ust. 1, wymagane s'! nastypuj,!ce 
dokumenty: 
1) umowa w formie przewidzianej przez przepisy dla danej czynnosci prawnej; 
2) protok61 przekazania-przejycia zgodnie z zal,!cznikiem Nr 23 do Instrukcji sporz'!dzony przez 

dotychczasowego wlasciciela; 
3) inne dokumenty wymagane przepisami prawa. 

4. Wskazanie miejsca wprowadzenia do ewidencji ksiygowej przedmiotowych aktyw6w 
trwalych nastypuje na podstawie odrybnego zarz,!dzenia Prezydenta. 

5. Jesli w tresci stosownego protokolu nie podano wartosci poszczeg6lnych naniesien oraz 
gruntu, Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj,!tkiem UML 
w porozumieniu z podmiotem zbywaj,!cym ustala wartosci pojedynczych obiekt6w i gruntu lub zleca 
sporz,!dzenie wyceny. 



6. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj,!tkiem UML 
podejmuje dzialania zgodnie z procedurami zapisanymi w § 57 ust.2. 

7. Kom6rka organizacyjna (tj. kom6rka organizacyjna sprawuj,!ca nadz6r nad ujawnionym 
mieniem lub przy jej braku Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 
Maj,!tkiem w UML) wystt(puje z dyspozycj,! zal'!czaj'!c protok61 0 kt6rym mowa w ust. 3 pkt 2 do 
Wydzialu Ksit(gowosci. Postanowienia zawarte w § 60 oraz § 65 ust. 4 stosuje sit( odpowiednio. 

8. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj,!tkiem UML 
przekazuje do Wydzialu Finansowego w Departamencie Finans6w Publicznych UML odpis umowy 
oraz kopit( protokolu przekazania-przejt(cia, 0 kt6rych mowa w ust. 3 w ce1u dokonania wpisu 
odpowiednio w ewidencji podatkowej, b,!dz w ewidencji zobowi<!Zall cywilnoprawnych. 

9. W przypadku przekazania skladnik6w aktyw6w trwalych miej skiej j ednostce organizacyj nej, 
Wydzial Ksit(gowosci wystawi stosowny dow6d PT, w oparciu 0 kt6ry miejska jednostka 
organizacyjna wystawi dow6d OT i wprowadzi maj,!tek do swojej ewidencji. Postanowienia zawarte 
w § 77 ust. 4 i 5 stosuje sit( odpowiednio. 

Rozdzial5 
Przyj~cie do ewidencji aktyw6w trwalych nabytych 

lub powstalych w wyniku realizacji zadan inwestycyjnych 

§ 64. 1. Podstaw,! przyjt(cia do ewidencji aktyw6w trwalych powstalych (wytworzonych) 
w wyniku realizacji zadania inwestycyjnego jest: 
1) protok61 przyjt(cia aktyw6w trwalych do eksploatacji wraz z zal'!czonym rozliczeniem rzeczowo­

finansowym zrealizowanej i oddanej do uZytku inwestycji, podpisany przez wykonawct( 
i inspektora nadzoru, jako stront( przekazuj,!c,! oraz komisjt( zlozon,! z pracownik6w kom6rki 
organizacyjnej realizuj,!cej zadanie, jako stront( przejmuj,!c,! po dokonaniu odbioru technicznego 
obiektu (wz6r dokumentu stanowi zal,!cznik Nr 25 do Instrukcji). 

2) protok61, 0 kt6rym mowa w pkt 1 i rozliczenie rzeczowo-finansowe stanowi,! podstawt( do 
rozliczenia naklad6w inwestycyjnych i przyjt(cia do ewidencji aktywa trwalego; 

3) protok61, 0 kt6rym mowa w pkt. 1 powinien uwzglt(dnic wszystkie poniesione naklady 
inwestycyjne na poszczeg6lne aktywa oraz powinien ustalic dla nich wysokosc stawki 
amortyzacyj nej. 

2. Dokumenty, 0 kt6rych mowa w ust. 1 sporz'!dza kom6rka organizacyjna realizuj,!ca zadanie 
inwestycyj ne. 

3. Kom6rka organizacyjna realizuj,!ca zadanie inwestycyjne po uzyskaniu na protokole 
podpis6w zainteresowanych stron, inicjuje proces przyjt(cia srodka trwalego do ewidencji srodk6w 
trwalych w module Srodki Trwale w systemie ZFM. Postanowienia zawarte w § 60 ust. 5-7 oraz § 65 
ust. 4 stosuje sit( odpowiednio. 

4. Kom6rka organizacyjna po wprowadzeniu danych przekazuje do Wydzialu Ksit(gowosci 
dokumenty, 0 kt6rych w § 64 ust. 1 w celu rozliczenia poniesionych naklad6w inwestycyjnych 
w ewidencji i przyjt(cia do ewidencji ksit(gowej dowodu ~T. 

5. Przekazanie poniesionych przez Miasto naklad6w inwestycyjnych do Miejskich Jednostek 
Organizacyjnych nastt(puje na podstawie protokolu przekazania naklad6w inwestycyjnych (wz6r 
dokumentu stanowi zal,!cznik Nr 26 do Instrukcji) podpisany przez Wiceprezydenta Miasta 
i kom6rkt( organizacyjn,! realizuj,!C'! zadanie, jako stront( dokonuj,!c,! odbioru technicznego i miejsk,! 
jednostkt( organizacyjn,!, kt6ra bt(dzie zobowi<!Zana do wprowadzenia przedmiotowych aktyw6w 
trwalych w swojej ewidencji ksit(gowej. 

6. Protok61, 0 kt6rym mowa w ust. 5 stanowi podstawt( do zdjt(cia z ewidencji ksit(gowej 
poniesionych naklad6w inwestycyjnych. 

7. Podstaw'! przyjt(cia do ewidencji nabytych aktyw6w trwalych jest protok61 odbioru 
nabytego aktywa trwalego (wz6r dokumentu stanowi zal,!cznik Nr 27 do Instrukcji), kt6ry sporz'!dza 
kom6rka organizacyjna dokonuj,!ca nabycia. Postanowienia zawarte w § 60 ust. 5-7. 



§ 65. 1. Podstaw~ przyjycia do ewidencji gotowych srodk6w trwalych z tytulu ich nabycia przez 
kom6rky organizacyjn~jest: 
1) zarz~dzenie Prezydenta, a w przypadku nieruchomosci 0 wartosci netto powyzej 1.000.000,00 zl. 

uchwala Rady Miejskiej w Lodzi; 
2) protok61 odbioru zgodnie z zal~cznikiem Nr 27 do Instrukcji; w tym protokole nalezy wyodrybnie 

numer srodka trwalego, nazwy srodka trwalego, wartose kaZdego indywidualnego srodka trwalego 
obejmuj~c~ ceny zakupu zawart~ na fakturze powiykszon~ 0 koszty transportu, zaladunku, 
wyladunku, montazu, opakowania, oplaty notarialne, itp. (za wyj~tkiem koszt6w poniesionych na 
przeszkolenie pracownik6w) , 

3) protok61 przyjycia zgodnie z zal~cznikiem Nr 25 do instrukcji dot. aktyw6w trwalych 
4) faktura (gdy sprzedaj~cy jest podatnikiem podatku V AT) lub rachunek; 
5) akt notarialny. 

2. W przypadku, gdy zakupiony srodek trwaly rna bye przyjyty do ewidencji mienia 
Miasta, kom6rka organizacyjna dokonuj~ca zakupu sporz~dza protok61, 0 kt6rym mowa w ust. 1 
pkt 2 i inicjuje proces przyjycia srodka trwalego do ewidencji srodk6w trwalych w module Srodki 
Trwale w systemie ZFM. 

3. Kom6rka organizacyjna po wprowadzeniu danych przekazuje do Wydzialu Ksiygowosci 
dokumenty, 0 kt6rych mowa w ust. 1 w celu przyjycia do ewidencji ksiygowej dowodu ~T. 
Postanowienia zawarte w § 60 ust. 5-7 stosuje siy odpowiednio. 

4. Wydzial Ksiygowosci drukuje dow6d OT w ilosci 3 egzemplarzy, podpisuje je i przekazuje 
do kom6rki organizacyjnej w celu uzyskania niezbydnych podpis6w w terminie 14 dni od otrzymania 
dowodu ~T. Po zebraniu niezbydnych podpis6w kom6rka organizacyjna przesyla egzemplarze 
dowodu OT do odpowiednich adresat6w, pozostawiaj~c 1 egzemplarz dla siebie. 

5. W przypadku, gdy zakupione mienie rna bye objyte ewidencj~ przez miejsk~ jednostky 
organizacyjn~, Wydzial Ksiygowosci w Departamencie Finans6w Publicznych UML wystawia 
stosowny dow6d PT, w oparciu 0 kt6ry miejska jednostka organizacyjna wystawi dow6d OT 
i wprowadzi maj~tek do swojej ewidencji. Przepis § 77 ust. 4 i 5 stosuje siy odpowiednio. 

Rozdzial6 
Przyj~cie do ewidencji srodk6w trwalych przekazanych miastu w drodze darowizny 

§ 66. 1. Podstaw~ przyjycia aktyw6w trwalych przekazanych miastu w drodze darowizny jest: 
1) uchwala Rady Miejskiej w Lodzil zarz~dzenie Prezydenta; 
2) umowa darowizny; 
3) protok61 przekazania-przejycia zgodnie z zal~cznikiem Nr 23 do Instrukcji. 

2. W treSci zarz~dzenia nalezy wskazae miejsce, w kt6rym przedmiotowe aktywa trwale maj~ 
zostae wprowadzone do ewidencji ksiygowej. 

3. W przypadku braku dokument6w zr6dlowych okreslaj~cych wartose aktyw6w trwalych 
przekazywanych miastu w formie darowizny, kom6rka organizacyjna (tj. kom6rka organizacyjna, 
kt6ra bydzie sprawowala nadz6r nad darowanym mieniem lub przy jej braku Wydzial Dysponowania 
Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML) podejmuje czynnosci zgodnie 
z postanowieniami zawartymi w § 57 ust. 8-11. 

4. Kom6rka organizacyjna dokonuj~ca przejycia aktyw6w trwalych na rzecz Miasta 
przygotowuje protok61 zgodnie z zal~cznikiem Nr 23 do Instrukcji. Postanowienia zawarte w § 57 
ust. 3-7 stosuje siy odpowiednio. 

5. Kom6rka organizacyjna przejmuj~ca nieruchomose przesyla protok61, 0 kt6rym mowa w ust. 
4 do Wydzialu Ksiygowosci wraz z odpowiednimi dokumentami, 0 kt6rych mowa w ust. 1. 
Postanowienia zawarte w § 60 ust. 4-7 oraz § 65 ust. 4 stosuje siy odpowiednio. 

6. W przypadku wskazania w dokumencie, 0 kt6rym mowa w ust. 1 miejskiej jednostki 
organizacyjnej, jako miejsca prowadzenia ewidencji przedmiotowych aktyw6w trwalych, Wydzial 
Ksiygowosci wystawi stosowny dow6d PT, w oparciu 0 kt6ry miejska jednostka organizacyjna 
wystawi dow6d OT i wprowadzi maj~tek do swojej ewidencji. Przepis § 77 ust. 4 i 5 stosuje siy 
odpowiednio. 



7. W przypadku przejmowanych srodk6w trwalych stanowi~cych mienie ruchome procedury 
ich przyjt(cia na stan i formy dalszego zagospodarowania reguluje odrt(bne zarz~dzenie Prezydenta 
Miasta Lodzi w sprawie "Zasad postt(powania dotycz~cych sposobu i trybu gospodarowania 
skladnikami maj~tku ruchomego, kt6re Miasto L6dz nabylo w drodze dziedziczenia lub darowizny". 

Rozdzial7 
Przyj~cie do ewidencji srodkow trwalych przekazanych miastu w formie spadku 

§ 67. 1. Podstaw~ przyjt(cia srodk6w trwalych przekazanych miastu w drodze dziedziczenia 
ustawowego jest: 
1) postanowienie S~du 0 stwierdzeniu nabycia spadku; 
2) spis inwentarza sporz~dzony przez wlasciwy organ obejmuj~cy wykaz przejmowanych srodk6w 

trwalych i zawieraj~cy ich wartosc. 
2. W przypadku braku dokument6w zr6dlowych okreslaj~cych wartosc srodk6w trwalych 

przekazywanych miastu w formie spadku w drodze dziedziczenia ustawowego, Wydzial 
Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML podejmuje czynnosci 
zgodnie z postanowieniami zawartymi w § 57 ust. 8-11. 

3. W celu ujt(cia przekazanych Miastu w drodze dziedziczenia ustawowego srodk6w trwalych 
do ewidencji mienia Miasta Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 
Maj~tkiem UML przygotowuje protok61 zgodnie z zal~cznikiem Nr 23 do Instrukcji). Postanowienia 
zawarte w § 57 ust. 3-7 stosuje sit( odpowiednio. 

4. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML 
przesyla podpisany protok61, 0 kt6rym mowa w ust. 3 do Wydzialu Ksit(gowosci wraz 
z odpowiednimi dokumentami, 0 kt6rych mowa w ust. 1. Postanowienia zawarte 
§ 60 ust. 4-7 oraz w § 65 ust. 4 stosuje sit( odpowiednio. 

5. W przypadku wskazania w dokumencie, 0 kt6rym mowa w ust. 1 miejskiej jednostki 
organizacyjnej, jako miejsca prowadzenia ewidencji przedmiotowych aktyw6w trwalych, Wydzial 
Ksit(gowosci wystawi dow6d PT, w oparciu 0 kt6ry miejskajednostka organizacyjna wystawi dow6d 
OT i wprowadzi maj~tek do swojej ewidencji. Przepis § 77 ust. 4 i 5 stosuje sit( odpowiednio. 

6. W przypadku przejmowanych srodk6w trwalych stanowi~cych mienie ruchome procedury 
ich przyjt(cia na stan ewidencyjny i formy dalszego zagospodarowania reguluje odrt(bne zarz~dzenie 
o kt6rym mowa w § 66 ust 7. 

Rozdzial8 
Przyj~cie do ewidencji aktywow trwalych oddanych przez miejskie jednostki organizacyjne 

§ 68. 1. Podstaw~ przyjt(cia aktyw6w trwalych oddanych przez miejskie jednostki 
organizacyjne dotychczas je uzywaj~ce, jest: 
1) zarz~dzenie Prezydenta wskazuj~ce miejsce, w kt6rym przedmiotowe aktywa trwale maj~ zostac 

wprowadzone do ewidencji ksit(gowej; 
2) protok61 przekazania-przejt(cia sporz~dzony przez kom6rkt( organizacyjn~ przejmuj~q aktywa 

trwale w imieniu Urzt(du zgodnie z zal~cznikiem Nr 23 do Instrukcji); 
3) dokument ksiygowy PT wystawiony przez miejsk~jednostky organizacyjn~. 

2. Kom6rka organizacyjna (tj. kom6rka organizacyjna sprawuj~ca nadz6r nad przedmiotowym 
mieniem lub przy jej braku Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 
Maj~tkiem UML) dokonuj~ca przejt(cia na rzecz Miasta przygotowuje stosowny protok61, 0 kt6rym 
mowa w ust. 1 pkt 2. Postanowienia zawarte w § 57 ust. 3-7 stosuje sit( odpowiednio. 

3. Kom6rka organizacyjna przejmuj~ca aktywa trwale przesyla podpisany protok61, 0 kt6rym 
mowa w ust. 2 do Wydzialu Ksit(gowosci wraz z odpowiednimi dokumentami, 0 kt6rych mowa w ust. 
I. Postanowienia zawarte w § 60 ust. 4-8 oraz w § 59 ust. 5 stosuje sit( odpowiednio. 



Rozdzial9 
Przyj~cie do ewidencji srodk6w trwalych przekazanych miastu w drodze komunalizacji 

§ 69. 1. Podstaw"! przyjycia srodk6w trwalych przekazanych miastu z tytulu decyzji 
komunalizacyjnej jest: 
1) decyzja Wojewody stwierdzaj,,!ca przejycie przez gminy z mocy prawa maj"!tku Skarbu Pailstwa 

na podstawie ustawy - Przepisy wprowadzaj,,!ce ustawy 0 samorz,,!dzie terytorialnym i ustawy 
o pracownikach samorz,,!dowych; 

2) protok61 przejycia zawieraj,,!cy wykaz przejmowanych srodk6w trwalych zawieraj,,!cy ich wartose, 
sporz"!dzony przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 
Maj"!tkiem UML zgodnie z zal"!cznikiem Nr 23 do Instrukcji); 

3) zarz,,!dzenie Prezydenta. 
2. W tresci zarz,,!dzenia, 0 kt6rym mowa w ust. 1 pkt 3, nalezy wskazae miejsce, w kt6rym 

przedmiotowe srodki trwale maj,,! bye wprowadzone do ewidencji ksiygowej. 
3. W przypadku braku dokument6w zr6dlowych okreSlaj,,!cych wartose srodk6w trwalych 

przekazywanych miastu, Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 
Maj,,!tkiem UML podejmuje czynnosci zgodnie z postanowieniami zawartymi w § 57 ust. 8-11. 

4. Kom6rka organizacyjna (tj. kom6rka organizacyjna sprawuj,,!ca nadz6r nad przejmowanym 
mieniem lub przy jej braku Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 
Maj,,!tkiem UML) przygotowuje protok61 zgodnie z zal,,!cznikiem Nr 23 do Instrukcji. Postanowienia 
zawarte w § 57 ust. 3-7 stosuje siy odpowiednio. 

5. Kom6rka organizacyjna, 0 kt6rej mowa w ust. 4, przesyla protok61, 0 kt6rym mowa w ust. 4 
do Wydzialu Ksiygowosci wraz z odpowiednim dokumentem, 0 kt6rym mowa w ust. 1. 
Postanowienia zawarte w § 60 ust. 4-7 oraz w § 59 ust. 5 stosuje siy odpowiednio. 

6. W przypadku wskazania w dokumencie, 0 kt6rym mowa w ust. 1 miejskiej jednostki 
organizacyjnej, jako miejsca prowadzenia ewidencji przedmiotowych aktyw6w trwalych, Wydzial 
Ksiygowosci wystawi stosowny dow6d PT, w oparciu 0 kt6ry miejska jednostka organizacyjna 
wystawi dow6d OT i wprowadzi maj,,!tek do swojej ewidencji. Postanowienia zawarte w § 77 
ust. 4 i 5 stosuje siy odpowiednio. 

RozdziallO 
Przyj~cie do ewidencji aktyw6w trwalych (od podmiotu obcego), w przypadku pozyskania 

przez miasto tytulu prawn ego 

§ 70. 1. Do przyjycia aktyw6w trwalych od podmiotu obcego na skutek pozyskania przez miasto 
tytulu prawnego wymagane s,,! nastypuj,,!ce dokumenty: 
1) prawomocne orzeczenie s,,!du lub decyzja administracyjna, a w przypadku nieruchomosci kopia 

wniosku 0 ujawnienie Miasta w ksiydze wieczystej; 
2) protok61 przekazania-przejycia zgodnie z zal,,!cznikiem Nr 23 do Instrukcji sporz"!dzony przez 

kom6rky organizacyjn,,! dokonuj,,!c,,! przyjycia aktyw6w trwalych na rzecz Miasta; 
3) zarz,,!dzenie Prezydenta. 

2. W tresci zarz,,!dzenia nalezy wskazae miejsce, w kt6rym przedmiotowe aktywa trwale maj,,! 
bye wprowadzone do ewidencji ksiygowej. 

3. Kom6rka organizacyjna (tj. kom6rka organizacyjna sprawuj,,!ca nadz6r nad przejmowanym 
mieniem lub przy jej braku Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 
Maj,,!tkiem UML) dokonuj,,!ca przejycia na rzecz Miasta przygotowuje protok61 zgodnie 
z zal,,!cznikiem Nr 23 do Instrukcji. Postanowienia zawarte w § 57 ust. 3-7 stosuje siy odpowiednio. 

4. Kom6rka organizacyjna, 0 kt6rej mowa w ust. 3, przesyla protok61, 0 kt6rym mowa 
w ust. 3 do Wydzialu Ksiygowosci wraz z dokumentami, 0 kt6rych mowa w ust. 1. Postanowienia 
zawarte w § 60 ust. 4-7 oraz w § 65 ust. 4 stosuje siy odpowiednio. 

5. W przypadku wskazania w zarz,,!dzeniu, 0 kt6rym mowa w ust. 1 miejskiej jednostki 
organizacyjnej, jako miejsca prowadzenia ewidencji przedmiotowych aktyw6w trwalych, Wydzial 
Ksiygowosci wystawi stosowny dow6d PT, w oparciu 0 kt6ry miejska jednostka organizacyjna 



wystawi dow6d OT i wprowadzi maj~tek do swojej ewidencji. Postanowienia zawarte w § 77 
ust. 4 i 5 stosuje sit( odpowiednio. 

Rozdzialll 
Przyj~cie do ewidencji srodk6w trwalych z tytulu rozwi~zania uZytkowania wieczystego, 

trwalego zarz~du lub uZytkowania 

§ 71. 1. Podstaw~ przyjt(cia aktyw6w trwalych zwr6conych przez podmioty korzystaj~ce z nich 
z tytulu uzytkowania wieczystego, trwalego zarz~du lub uzytkowania jest: 
1) zarz~dzenie Prezydenta; 
2) protok61 przekazania-przejt(cia zgodnie z zal~cznikiem Nr 23 do Instrukcji; 
3) dokument ksit(gowy PT wystawiony przez podmiot korzystaj~cy dotychczas przedmiotowych 

aktyw6w trwalych. 
2. W tresci zarz~dzenia nalezy wskazae miejsce, w kt6rym przedmiotowe aktywa trwale maj~ 

bye wprowadzone do ewidencji ksit(gowej. 
3. Przyjmowane aktywa trwale przez kom6rki organizacyjne lub do dalszego 

zagospodarowania podlegaj~ ewidencji prowadzonej w Wydziale Ksit(gowosci. 
4. Kom6rka organizacyjna (tj. kom6rka organizacyjna sprawuj~ca nadz6r nad przejmowanym 

mieniem lub przy jej braku Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 
Maj~tkiem UML) dokonuj~ca przejt(cia na rzecz Miasta przygotowuje protok61 zgodnie 
z zal~cznikiem Nr 23 do Instrukcji. Postanowienia zawarte w § 57 ust. 3-7 stosuje sit( odpowiednio. 

5. Kom6rka organizacyjna, 0 kt6rej mowa w ust. 3, przesyla protok61, 0 kt6rym mowa ust. 3 do 
Wydzialu Ksit(gowosci wraz z odpowiednimi dokumentami, 0 kt6rych mowa w ust. 1. 
Postanowienia zawarte w § 60 ust. 4-7 oraz § 59 ust. 5 stosuje sit( odpowiednio. 

6. W przypadku wskazania w dokumencie, 0 kt6rym mowa w ust. 1 miejskiej jednostki 
organizacyjnej, jako miejsca prowadzenia ewidencji przedmiotowych aktyw6w trwalych, Wydzial 
Ksit(gowosci wystawi stosowny dow6d PT, w oparciu 0 kt6ry miejska jednostka organizacyjna 
wystawi dow6d OT i wprowadzi maj~tek do swojej ewidencji. Postanowienia zawarte w § 77 ust. 4 
i 5 stosuje sit( odpowiednio. 

Rozdzial12 
Przyj~cie do ewidencji srodk6w trwalych z tytulu zasiedzenia 

§ 72. 1. Podstaw~ przyjt(cia srodk6w trwalych przekazanych miastu z tytulu zasiedzenia jest: 
1) postanowienie S~du 0 stwierdzeniu zasiedzenia; 
2) wykaz przejmowanych srodk6w trwalych, zawieraj~cy ich wartose; 
3) zarz~dzenie Prezydenta. 

2. W tresci zarz~dzenia nalezy wskazae miejsce, w kt6rym przedmiotowe aktywa trwale maj~ 
bye wprowadzone do ewidencji ksit(gowej. 

3. W przypadku braku dokument6w zr6dlowych okreslaj~cych wartose srodk6w trwalych 
Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML podejmuje 
czynnosci zgodnie z postanowieniami zawartymi w § 57 ust. 8-11. 

4. Komorka organizacyjna (tj. komorka organizacyjna sprawuj~ca nadzor nad przekazanym 
mieniem z tytulu zasiedzenia lub przy jej braku Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie 
Gospodarowania Maj~tkiem UML) dokonuj~ca przejt(cia na rzecz Miasta przygotowuje protok61 
zgodnie z zal~cznikiem Nr 23 do Instrukcji. Postanowienia zawarte w § 57 ust. 3-7 stosuje sit( 
odpowiednio. 

5. Kom6rka organizacyjna, 0 kt6rej mowa w ust. 4, przesyla protok61, 0 kt6rym mowa w ust. 4 
do Wydzialu Ksit(gowosci wraz z odpowiednimi dokumentami, 0 kt6rych mowa w ust. 1. 
Postanowienia zawarte w § 60 ust. 4-7 oraz w § 65 ust. 4 stosuje sit( odpowiednio. 

6. W przypadku wskazania w zarz~dzeniu, 0 kt6rym mowa w ust. 1 miejskiej jednostki 
organizacyjnej, jako miejsca prowadzenia ewidencji przedmiotowych srodk6w trwalych, Wydzial 
Ksit(gowosci wystawi stosowny dow6d PT, w oparciu 0 kt6ry miejska jednostka organizacyjna 



wystawi dowod OT i wprowadzi majlltek do swojej ewidencji. Postanowienia zawarte w § 77 
ust. 4 i 5 stosuje siy odpowiednio. 

Rozdzial13 
Formy zagospodarowania mienia Miasta nieznajduj~cego si~ w ewidencji ksi~gowej miejskich 

jednostek organizacyjnych 

§ 73. Zagospodarowanie mienia Miasta moze nastllpic w szczegolnosci w formie: 
1) sprzedaZy (zamiana nieruchomosci miydzy Miastem a podmiotami obcymi opisana w § 84); 
2) przekazania aportem (np. do spolki); 
3) przyjycia na potrzeby wlasne komorek organizacyjnych Urzydu; 
4) przekazania we wladanie komorek organizacyjnych Urzydu; 
5) przekazania do uzytkowania miejskim jednostkom organizacyjnym; 
6) nieodplatnego przekazania (darowizna) podmiotowi obcemu; 
7) przekazania na podstawie umow cywilnoprawnych np.: (dzierzawa, uzyczenie, itp.); 
8) przekazania mienia, do ktorego Miasto utracilo tytul prawny na podstawie wyroku slldowego lub 

decyzji administracyjnej. 

§ 74. 1. Do dokonania sprzedaZy mienia Miasta (rowniez ruchomego) wymagane 
sll nastypujllce dokumenty: 
1) zarzlldzenie Prezydenta, a w przypadku nieruchomosci 0 wartosci powyzej 1.000.000,00 zl 

uchwala Rady Miejskiej w Lodzi; 
2) umowa sprzedaZy (akt notarialny - w przypadku nieruchomosci); 
3) wycena rzeczoznawcy zawierajllca wartosci dla poszczegolnych skladnikow mienia; 
4) protokol przekazania-przejycia zgodnie z za1llcznikiem Nr 23 do Instrukcji - w przypadku, gdy 

z tresci stosownego aktu notarialnego wynika jakie naniesienia Sll przedmiotem sprzedaZy, 
protokol przekazania-przejycia nie jest konieczny; 

5) faktura wystawiana odpowiednio przez Wydzial Zbywania i Nabywania Nieruchomosci 
w Departamencie Gospodarowania Majlltkiem UML lub innll komorky organizacyjnll 
dokonujllcll sprzedaZy. W przypadku nieruchomosci oryginal faktury dla kupujllcego, kopia dla 
Wydzialu Finansowego w Departamencie Finansow Publicznych UML, ktorll Wydzial 
Finansowy ewidencjonuje w prowadzonym rejestrze sprzedazy, obowi'lZujllcym dla celow 
SPorzlldzenia deklaracji VAT. W przypadku ruchomosci oryginal faktury dla kupujllcego, kopia 
dla Wydzialu Ksiygowosci celem zaewidencjonowania w prowadzonym rejestrze sprzedaZy, 
obowi'lZujllcym dla celow SPorzlldzenia deklaracji VAT. 

2. Po dokonaniu sprzedaZy Wydzial Zbywania i Nabywania Nieruchomosci w Departamencie 
Gospodarowania Majlltkiem UML lub inna komorka organizacyjna dokonujllca sprzedaZY, kieruje 
do Wydzialu Finansowego w Departamencie Finansow Publicznych UML pisemnll dyspozycjy 
(za1llczajllc dokumenty, 0 ktorych mowa w ust.l) 0 wystawienie dowodu LT. 

3. W przypadku, gdy przedmiotowe mienie znajdowalo siy w ewidencji Wydzialu 
Ksiygowosci dowod L T, 0 ktorym mowa w ust. 2, wystawia siy w 3 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej maj~cej dotychczas we wladaniu przedmiotowe 

mienie; 
3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Zbywania i Nabywania Nieruchomosci w Departamencie 

Gospodarowania Majlltkiem UML lub innej komorki organizacyjnej dokonujllcej sprzedaZy. 
4. Wydzial Ksiygowosci przesyla do Wydzialu Zbywania i Nabywania Nieruchomosci 

w Departamencie Gospodarowania Majlltkiem UML lub do innej komorki organizacyjnej 
dokonujllcej sprzedazy, wystawione dowody LT w celu ich potwierdzenia (w rubryce pn. "Decyzjy 
komisji zatwierdzam"). 

5. Wydzial Zbywania i Nabywania Nieruchomosci w Departamencie Gospodarowania 
Majlltkiem UML lub inna komorka organizacyjna dokonujllca sprzedaZY, odsyla do Wydzialu 
Ksiygowosci 1 egzemplarz potwierdzonego L T po uzyskaniu podpisu od komorki organizacyjnej 



rnajl:lcej dotychczas we wladaniu przedrniotowe rnienie Gesli dotyczy) w cil:lgu 14 dni od daty jego 
otrzyrnania. 

§ 75. 1. Do wniesienia rnienia Miasta w formie aportu do sp61ki wyrnagane Sl:l nastypujl:lce 
dokurnenty: 
1) uchwala Rady Miejskiej w Lodzi; 
2) uchwala zgrornadzenia wsp61nik6w/walnego zgrornadzenia w sprawie podwyzszenia kapitalu 

zakladowego sp61ki; 
3) urnowa przeniesienia wlasnosci (w przypadku aportu nieruchornosci akt notarialny); 
4) wycena wartosci przedrniotu aportu dokonana przez rzeczoznawcy rnajl:ltkowego zawierajl:lca 

wartosci dla poszczeg61nych skladnik6w aktyw6w trwalych; 
5) protok61 przekazania-przejycia zgodnie z za1l:lcznikiern Nr 23 do Instrukcji; 
6) faktura wystawiana przez Biuro Nadzoru Wlascicielskiego w Departarnencie Strategii i Rozwoju 

UML (oryginal faktury dla sp61ki, kopia dla Wydzialu Ksiygowosci), kt6rl:l Wydzial Ksiygowosci 
ewidencjonuje w prowadzonyrn rejestrze sprzedaZY, obowil:lzujl:lcyrn dla ce16w sporzl:ldzenia 
deklaracji VAT. 

2. Biuro Nadzoru Wlascicielskiego w Departarnencie Strategii i Rozwoju UML po otrzyrnaniu 
wypisu z Krajowego Rejestru Sl:ldowego potwierdzajl:lcego zarejestrowanie podwyzszonego kapitalu 
zakladowego sp61ki (w zwil:lzku z wniesionyrn aportern) przesyla go do Wydzialu Ksiygowosci 
z pisemnl:l dyspozycjl:l (za1l:lczajl:lc dokurnenty, 0 kt6rych rnowa w ust. 1) w celu wystawienia dowodu 
L T oraz w celu zaewidencjonowania udzia16w Miasta w okreslonej sp6lce. 

3. Do dowodu LT postanowienie § 74 ust. 3 stosuje siy odpowiednio. 

§ 76. 1. Podstawl:l do przekazania rnienia Miasta na potrzeby wlasne korn6rek organizacyjnych 
Sl:l nastypujl:lce dokurnenty: 
1) uchwala Rady Miejskiej w Lodzi/zarzl:ldzenie Prezydenta; 
2) protok61 przekazania-przejycia zgodnie z za1l:lcznikiern Nr 23 do Instrukcji, sporzl:ldzony przez 

korn6rky organizacyjnl:l UML wladajl:lcl:l dotychczas przedrniotowyrn rnieniern. 
2. Korn6rka organizacyjna UML sporzl:ldza stosownl:l dyspozycjy i przesyla jl:l do Wydzialu 

Ksiygowosci za1l:lczajl:lc dokurnenty, 0 kt6rych rnowa w ust. 1 w celu wystawienia dowodu PT. 
3. Dow6d PT, 0 kt6ryrn rnowa w ust. 2, wystawia siy w 5 egzernplarzach: 

1) 1 egzernplarz dla Wydzialu Organizacyjno-Adrninistracyjnego w Departarnencie Organizacji 
Urzydu i Obslugi Mieszkanc6w UML; 

2) 1 egzernplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
3) 1 egzernplarz dla korn6rki organizacyjnej przekazujl:lcej rnienie; 
4) 1 egzernplarz dla korn6rki organizacyjnej przejrnujl:lcej rnienie; 
5) 1 egzernplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniern w Departarnencie Gospodarowania 

Majl:ltkiern UML. 
4. Wydzial Ksiygowosci przesyla do korn6rki organizacyjnej dokonujl:lcej przekazania rnienia 

wystawione dowody PT w celu ich potwierdzenia w rubryce pn. "Osoba przekazujl:lca". Po 
potwierdzeniu korn6rka organizacyjna dokonujl:lca przekazania przesyla dowody PT do korn6rki 
organizacyjnej przejrnujl:lcej rnienie w celu ich potwierdzenia w rubryce pn. "Osoba Przyjrnujl:lca". 
Nast¥pnie korn6rka organizacyjna przejrnuj~ca rnienie przesyla dowody PT do wszystkich 
zainteresowanych, 0 kt6rych rnowa w ust. 3. Dokurnent zwrotny winien bye przekazany do Wydzialu 
Ksiygowosci najp6zniej w cil:lgu tygodnia od daty jego otrzymania. 

5. Wydzial Organizacyjno-Adrninistracyjny w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi 
Mieszkanc6w UML weryfikuje otrzymany dow6d PT, najego podstawie wystawia stosowny dow6d 
OT i drukuje etykiety na przedrniotowe srodki trwale. Postanowienia zawarte w § 120 stosuje siy 
odpowiednio. 

§ 77. 1. Podstawl:l do przekazania rnienia Miasta na potrzeby wlasne rniejskich jednostek 
organizacyjnych Sl:l nastypujl:lce dokurnenty: 
1) uchwala Rady Miejskiej w Lodzi/zarzl:ldzenie Prezydenta; 



2) protokol przekazania-przej«cia zgodnie z zal,!cznikiern Nr 23 do Instrukcji, sporz'!dzony przez 
kornork« organizacyjn,! UML wladaj,!c,! dotychczas przedrniotowym rnieniern. 

2. Wlasciwa kornorka organizacyjna UML sporz'!dza stosown,! dyspozycj« i przesyla j,! do 
Wydzialu Ksi«gowosci, zal'!czaj'!c dokumenty, 0 ktorych rnowa w ust. 1, w celu wystawienia dowodu 
PT. 

3. Dowod PT wystawia si« w 4 egzernplarzach: 
1) 1 egzernplarz dla rniejskiej jednostki organizacyjnej~ 
2) 1 egzernplarz dla Wydzialu Ksi«gowosci; 
3) 1 egzernplarz dla kornorki organizacyjnej wladaj,!cej dotychczas przedrniotowyrn rnieniern; 
4) 1 egzernplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniern w Departamencie Gospodarowania 

Maj,!tkiern UML. 
4. Wydzial Ksi«gowosci przesyla do kornorki organizacyjnej UML wladaj,!cej dotychczas 

przedrniotowym rnieniern wystawione dowody PT w celu ich potwierdzenia w rubryce pn. "Osoba 
przekazuj'!ca". Nast«pnie kornorka organizacyjna UML wladaj,!ca dotychczas przedrniotowyrn 
rnieniern przesyla dowody PT do rniejskiej jednostki organizacyjnej w celu ich potwierdzenia przez 
rniejsk,!jednostk« organizacyjn,! w rubryce pn. "Osoba przyjrnuj,!ca". 

5. Miejska jednostka organizacyjna pozostawia u siebie 1 egzernplarz dowodu PT, 
a pozostale odsyla po 1 egzernplarzu do wszystkich zainteresowanych, 0 ktorych rnowa w ust. 3. 
Dokurnent zwrotny winien bye przekazany do Wydzialu Ksi«gowosci najpozniej w ci,!gu 7 dni od 
daty jego otrzyrnania. 

§ 78. 1. Podstaw,! do przekazania rnienia Miasta znajduj,!cego si« we wladaniu danej kornorki 
organizacyjnej we wladanie innej kornorki organizacyjnej jest protokol przekazania-przej«cia 
zgodnie z zal'!cznikiern Nr 23 do Instrukcji. Protokol sporz'!dzany jest na podstawie zarz,!dzenia 
Prezydenta (jesli dotyczy). 

2. Kornorka organizacyjna wladaj,!ca dotychczas przedrniotowym rnieniern przesyla 
dyspozycj« wraz z protokolern, 0 ktoryrn rnowa w ust. 1 do Wydzialu Ksi~gowosci w celu 
wystawienia dowodu PZO. 

3. Dowod PZO, 0 ktorym rnowa w ust. 2, wystawia si« w 4 egzernplarzach: 
1) 1 egzernplarz dla kornorki organizacyjnej UML przekazuj,!cej rnienie; 
2) 1 egzernplarz dla kornorki organizacyjnej UML przejrnuj,!cej rnienie; 
3) 1 egzernplarz dla Wydzialu Ksi«gowosci; 
4) 1 egzernplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniern w Departarnencie Gospodarowania 

Maj,!tkiern UML. 
4. Wydzial Ksi«gowosci przesyla do kornorki organizacyjnej UML dokonuj,!cej przekazania 

rnienia wystawiony dowod PZO w celu jego potwierdzenia w rubryce pn. "Przekazal". 
Po potwierdzeniu kornorka organizacyjna dokonuj,!ca przekazania przesyla dowod PZO do kornorki 
organizacyjnej przejrnuj,!cej rnienie w celu jego potwierdzenia w rubryce pn. "Przyj,!l". Nast«pnie 
kornorka organizacyjna przejrnuj,!ca rnienie przesyla dowody PZO do wszystkich zainteresowanych, 
o ktorych rnowa w ust. 3. Dokument zwrotny winien bye przekazany do Wydzialu Ksi«gowosci 
w Departamencie Finansow Publicznych UML najpozniej w ci,!gu 7 dni od daty jego otrzyrnania. 

§ 79. 1. Do przekazania rnienia Miasta w formie darowizny podrniotowi obcemu wymagane 
S,! nast«puj,!ce dokumenty: 
1) uchwala Rady Miejskiej w Lodzilzarz,!dzenie Prezydenta; 
2) umowa darowizny (akt notarialny); 
3) protokol przekazania-przej«cia zgodnie z zal,!cznikiem Nr 23 do Instrukcji, sporz'!dzony przez 

Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj,!tkiem UML; faktura 
wystawiana przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 
Maj,!tkiern UML (oryginal faktury dla obdarowanego, kopia dla Wydzialu Finansowego 
w Departarnencie Finansow Publicznych UML), ktor,! Wydzial Finansowy w Departarnencie 
Finansow Publicznych UML ewidencjonuje w prowadzonyrn rejestrze sprzedazy, obowi,!zuj,!cyrn 
dla celow sporz,!dzenia deklaracji VAT. 



2. Kornorka organizacyjna UML sporz'ldza stosown'l dyspozycjy i przesyla j'l do Wydzialu 
Ksiygowosci (za1'lczaj'lc dokurnenty, 0 ktorych rnowa w ust. 1) w celu wystawienia dowodu LT. 

3. Do dowodu LT postanowienie § 74 ust. 3 stosuje siy odpowiednio. 
4. Wydzial Ksiygowosci przesyla do Wydzialu Dysponowania Mieniern w Departarnencie 

Gospodarowania Maj'ltkiern UML wystawione dowody L T w celu ich potwierdzenia przez Wydzial 
Dysponowania Mieniern w Departamencie Gospodarowania Maj'ltkiern UML (w rubryce pn. 
"Decyzjy kornisji zatwierdzam"). Nastypnie Wydzial Dysponowania Mieniern w Departamencie 
Gospodarowania Maj'ltkiern UML odsyla po 1 egzernplarzu dowodu a do wszystkich 
zainteresowanych. Dokurnent zwrotny winien bye przekazany do Wydzialu Ksiygowosci najpozniej 
w ci'lgu 7 dni od daty jego otrzymania. 

§ 80. 1. Do przekazania rnienia Miasta podrniotowi obcernu w wyniku zawartych urnow 
cywilnoprawnych np.: (w dzierzawy i uzyczenie) wyrnagane s'l nastypuj'lce dokurnenty: 
1) zarz'ldzenie Prezydenta; 
2) umowa cywilnoprawna; 
3) protokol przekazania-przejycia zgodnie z za1'lcznikiern Nr 23 do Instrukcji, sporz'ldzony przez 

kornorky organizacyjn'l UML nadzoruj'lc'l przedrniotowe rnienie. 
2. Kornorka organizacyjna UML zobowiClZanajest do przekazania pisernnej dyspozycji wraz 

z dokurnentarni, 0 ktorych rnowa w ust. 1, do Wydzialu Ksiygowosci w celu wystawienia dowodu 
PZO. 

3. Dowod PZO Wydzial Ksiygowosci wystawia w 4 egzernplarzach: 
1) 1 egzernplarz dla podrniotu obcego; 
2) 1 egzernplarz dla Wydzialu Ksiygowosci ; 
3) 1 egzernplarz dla kornorki organizacyjnej rnaj'lcej w swoirn wladaniu przedrniotowe rnienie. 
4) 1 egzernplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniern w Departarnencie Gospodarowania 

Maj'ltkiern UML. 
4. Mienie Miasta przekazane podrniotorn obcym na rnocy urnowy cywilno-prawnej pozostaje 

w ewidencji rnienia Miasta prowadzonej w Wydziale Ksiygowosci. 

§ 81. 1. Do przekazania rnienia Miasta na potrzeby Ochotniczych Strazy Pozamych w formie 
darowizny wyrnagane S'l nastypuj'lce dokumenty: 
1) uchwala Rady Miejskiej w Lodzilzarz'ldzenie Prezydenta; 
2) urnowa darowizny; 
3) protokol przekazania-przejycia zgodnie z za1'lcznikiern Nr 23 do Instrukcji, sporz'ldzony przez 

Wydzial Zarz'ldzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w Departamencie Prezydenta UML. 
2. Wydzial Zarz'ldzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w Departarnencie Prezydenta UML 

sporz'ldza stosown'l dyspozycjy i przesyla j'l do Wydzialu Ksiygowosci, za1'lczaj'lc dokurnenty, 
o ktorych rnowa w ust. 1, w celu wystawienia dowodu LT. 

3. Dowod L T, 0 ktoryrn rnowa w ust. 2, wystawia siy w 3 egzernplarzach: 
1) 1 egzernplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzernplarz dlajednostki OSP otrzymuj'lcej rnienie w darowiznie; 
3) 1 egzernplarz dla Wydzialu Zarz'ldzania Kryzysowego w Departarnencie Prezydenta UML. 

4. Wydzial Ksiygowosci przesyla do Wydzialu Zarz(!dzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa 
w Departamencie Prezydenta UML wystawione dowody L T w celu ich potwierdzenia (w rubryce pn. 
"Decyzjy kornisji zatwierdzam"). 

5. Wydzial Zarz'ldzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w Departamencie Prezydenta UML, 
po uzyskaniu podpisow jednostki OSP w lewyrn dolnyrn rogu kaZdego egzernplarza LT, odsyla do 
Wydzialu Ksiygowosci 1 egzernplarz dowodu LT. Podpisany dowod LT winien bye przekazany do 
Wydzialu Ksiygowosci nie pozniej niz w ci'lgu 7 dni od jego otrzyrnania. 

6. Do przekazania nowo zakupionego rnienia Miasta z przeznaczeniern na potrzeby 
Ochotniczych StraZY Pozamych (przekazywanych na rnocy zawartych urn ow cywilnoprawnych 
w formie uzyczenia) wyrnagane s'l nastypuj'lce dokumenty: 
1) uchwala Rady Miej skiej w Lodzilzarz'ldzenie Prezydenta; 



2) umowa cywilnoprawna; 
3) protok61 przekazania-przej<;cia zgodnie z zal<t-cznikiem Nr 23 do Instrukcji, sporz<t-dzony przez 

Wydzial Zarz<t-dzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w Departamencie Prezydenta UML. 
7. Wydzial Zarz<t-dzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w Departamencie Prezydenta UML 

przekazuje pisemn<t- dyspozycj<; wraz z dokumentami, 0 kt6rych mowa w ust. 6, do Wydzialu 
Ksi<;gowosci. Dow6d OT wystawiany jest zgodnie z postanowieniami zawartymi w § 60 ust. 4-6 
z zaznaczeniem typu wlasnosci "uzyczony". UZyczone na mocy umowy cywilno-prawnej mienie 
Miasta pozostaje w ewidencji mienia Miasta prowadzonej w Wydziale Ksi<;gowosci. 

8. Dow6d OT, 0 kt6rym mowa w ust. 7, wystawia si<; w 3 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksi<;gowosci; 
2) 1 egzemplarz dlajednostki OSP otrzymuj<t-cej uzyczone mienie; 
3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Zarz<t-dzania Kryzysowego w Departamencie Prezydenta UML. 

9. Wydzial Ksi<;gowosci przesyla do Wydzialu Zarz<t-dzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa 
wystawione dowody OT w celu ich potwierdzenia (w rubryce pn. "Podpis zespolu przyjmuj<t-cego"). 

1 O. Wydzial Zarz<t-dzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w Departamencie Prezydenta UML, 
po uzyskaniu podpis6w jednostki OSP (w rubryce pn. "Podpis os6b, kt6rym powierzono piecz<; nad 
przyj<;tymi srodkami trwalymi" na kaZdym egzemplarzu OT), odsyla do Wydzialu Ksi<;gowosci 
1 egzemplarz dowodu ~T. Podpisany dow6d OT winien bye przekazany do Wydzialu Ksi<;gowosci 
nie p6zniej niz w ci<t-gu 7 dni odjego otrzymania. 

§ 82. 1. Do przekazania mienia Miasta w trwaly zarz<t-d wymagane s<t- nast<;puj<t-ce dokumenty: 
1) decyzja administracyjna; 
2) protok61 przekazania-przej<;cia zgodnie z zal<t-cznikiem Nr 23 do Instrukcji, sporz<t-dzony przez 

Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj<t-tkiem UML. 
2. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj<t-tkiem UML 

zobowi¥any jest do przekazania pisemnej dyspozycji wraz z dokumentami, 0 kt6rych mowa w ust. 1 
do Wydzialu Ksi<;gowosci w celu wystawienia dowodu PT. 

3. Dow6d PT Wydzial Ksi<;gowosci wystawia w 4 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla uzytkownika; 
2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksi<;gowosci; 
3) 1 egzemplarz dla kom6rki organizacyjnej UML maj<t-cej dotychczas w swoim wladaniu 

przedmiotowe mienie; 
4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 

Maj<t-tkiem UML. 
4. Postanowienia zawarte w § 77 ust. 4 i 5 stosuje si<; odpowiednio. 

§ 83. 1. W przypadku utraty przez Miasto tytulu prawnego wobec danej nieruchomosci, 
do zwrotu mienia podmiotom obcym zobowi¥ane s<t-: miejskajednostka organizacyjna lub kom6rka 
organizacyjna ostatnio wladaj<t-ca tym mieniem; 

2. Do dokonania zwrotu mienia Miasta, 0 kt6rym mowa w ust. 1 wymagane s<t- nast<;puj<t-ce 
dokumenty: 
1) prawomocne orzeczenie s<t-du lub decyzja administracyjna oraz kserokopia wplSU 

w ksiydze wieczystej ujawniaj~ca podmiot; 
2) protok61 przekazania-przej<;cia zgodnie z zal<t-cznikiem Nr 23 do Instrukcji zawieraj<t-cy wszelkie 

niezb<;dne dane jak np. rodzaj naniesien i ich stan techniczny, sporz<t-dzony przez kom6rk<; 
organizacyjn<t- ostatnio wladaj<t-c<t- nieruchomosci<t-Iub miejsk<t-jednostk<; organizacyjn<t-, na stanie 
kt6rej znajduje siy przedmiotowa nieruchomose; 

3) informacja 0 rodzaju i wielkosci naklad6w poniesionych przez Miasto na nieruchomosci 
przygotowana przez kom6rk<; organizacyjn<t- lub miejsk<t- jednostk<; organizacyjn<t- ponosz<t-c<t­
naklady inwestycyjne (dotacje) na danej nieruchomosci. 

3. Pisemn<t- dyspozycj<; wraz z kompletem dokument6w, 0 kt6rych mowa w ust. 2 nalezy 
przekazae do miejskiej jednostki organizacyjnej maj<t-cej w ewidencji przedmiotow<t- nieruchomose 
lub do Wydzialu Ksi<;gowosci w celu wystawienia dowodu PT. 



4. Dow6d PT, 0 kt6rym mowa w ust. 3 Wydzial Ksiygowosci wystawia w 3 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla kom6rki organizacyjnej UML przekazuj'lcej nieruchomose; 
2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
3) 1 egzemplarz dla podmiotu przejmuj'lcego nieruchomose. 

5. Wydzial Ksiygowosci przesyla dow6d PT, 0 ktorym mowa w ust. 3 do komorki 
organizacyjnej UML dokonuj'lcej przekazania w celu uzyskania jego potwierdzenia w rubryce pn. 
"Osoba przekazuj'lca" (przez komorky organizacyjn'l UML) i w rubryce pn. "Osoba Przyjmuj'lca" 
(przez podmiot obcy). 

6. Po uzyskaniu stosownych podpisow komorka organizacyjna UML dokonuj'lca przekazania 
rozsyla zainteresowanym stronom, 0 ktorych mowa w ust. 4 po 1 egzemplarzu dowodu PT. Dokument 
zwrotny winien bye przekazany do Wydzialu Ksiygowosci najpozniej w ci'lgu 7 dni od daty jego 
otrzymania. 

Rozdzial14 
Zamiana nieruchomosci mi~dzy Miastem, a podmiotami zewn~trznymi (obcymi) 

§ 84. 1. Do dokonania zamiany mienia Miasta wymagane s'l nastypuj'lce dokumenty: 
1) zarz'ldzenie Prezydenta, a w przypadku nieruchomosci 0 wartosci powyzej 1.000.000 zl uchwala 

Rady Miejskiej w Lodzi; 
2) akt notarialny; 
3) wycena rzeczoznawcy, w ktorej kazdy obiekt musi miee indywidualnie okreslon'l wartose; 
4) faktura, ktor'l wystawia Wydzial Zbywania i Nabywania Nieruchomosci w Departamencie 

Gospodarowania Maj'ltkiem UML (oryginal faktury dla przejmuj'lcego mienie, kopia dla 
Wydzialu Finansowego w Departamencie Finansow Publicznych UML) lub Wydzial Finansowy 
w Departamencie Finansow Publicznych UML, gdy dokonuj'lcym zamiany jest Wydzial 
Zbywania i Nabywania Nieruchomosci w Departamencie Gospodarowania Maj'ltkiem UML, 
a ewidencjonuje Wydzial Finansowy w Departamencie Finansow Publicznych UML 
w prowadzonym rejestrze sprzedazy, obowi'lZuj'lcym dla celow sporz'ldzenia deklaracji VAT. 

2. W przypadku, gdy nieruchomose podlegaj'lca zamianie nie jest ujyta wartosciowo 
wewidencji mienia Miasta prowadzonej w Wydziale Ksiygowosci, komorka organizacyjna 
dokonuj'lca zamiany kieruje pisemn'l dyspozycjy, za1'lczaj'lc wyceny, 0 ktorej mowa w ust. 1, do 
Wydzialu Ksiygowosci. Postanowienia zawarte w § 60 ust. 4-8 stosuje siy odpowiednio. 

3. Po dokonaniu zamiany komorka organizacyjna przekazuj'lca mienie Miasta kieruje do 
Wydzialu Ksiygowosci dyspozycjy, za1'lczaj'lc dokumenty, 0 ktorych mowa w ust. 1,0 wystawienie 
dowodu LT. Postanowienia zawarte w § 74 ust. 3-5 stosuje siy odpowiednio. 

4. Podstaw'l przyjycia do ewidencji nieruchomosci nabytych z tytulu zamiany jest faktura (gdy 
sprzedaj'lcy jest podatnikiem podatku VAT) lub rachunek oraz akt notarialny, a w przypadku gruntow 
lub prawa wieczystego uzytkowania gruntow moze bye tylko akt notarialny Gesli nie wystypuje 
podatek VAT). Postanowienia zawarte w § 57 ust. 8-11 stosuje siy odpowiednio. 

Rozdzial15 
Formy zagospodarowania mienia Miasta przeznaczonego do dalszego zagospodarowania i 

znajduj~cego si~ w ewidencji ksi~gowej miejskich jednostek organizacyjnych 

§ 85. W przypadku mienia Miasta przeznaczonego do dalszego zagospodarowania 
i znajduj'lcego siy w ewidencji ksiygowej miejskich jednostek organizacyjnych, formy jego 
zagospodarowania oraz stosowne procedury postypowania w poszczegolnych przypadkach 
uregulowane S'l w uchwale Nr LIIII05/2000 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 27 grudnia 
2000 r. w sprawie okreslenia zasad zakupu lub przyjycia darowizny aparatury i sprzytu medycznego 
przez publiczne zaklady opieki zdrowotnej oraz zasad zbycia, wydzierzawienia lub wynajycia 
maj'ltku trwalego samodzielnych publicznych zakladow opieki zdrowotnej, zmienionej uchwalami 
Rady Miejskiej w Lodzi: Nr LXXXIV 11870/02 z dnia 17 lipca 2002 r., Nr Ll905/05 z dnia 8 czerwca 
2005 r. i Nr C/1853/1 0 z dnia 3 listopada 2010 r., oraz w uchwale Nr 3825/375/2002 Zarz'ldu Miasta 



Lodzi z dnia 6 czerwca 2002 r. w sprawie likwidacji srodkow trwalych byd,!cych wlasnosci,! Miasta 
Lodzi wycofanych z uZytkowania na skutek zniszczenia lub zuZycia zmienionej zarz,!dzeniem 
Nr 22511IV /04 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 grudnia 2004 r. w sprawie ustalenia "Zasad 
postypowania dotycz,!cego sposobu i trybu gospodarowania skladnikami maj'!tku ruchomego 
powierzonego jednostkom organizacyjnym Miasta Lodzi nie posiadaj,!cym osobowosci prawnej". 

Rozdzial16 
Fizyczna likwidacja srodk6w trwalych 

§ 86. I. Srodki trwale zuzyte, zniszczone lub zbydne, dla ktorych nie ma mozliwosci dalszego 
zagospodarowania stawia siy w stan likwidacji. 

2. Na przeprowadzenie fizycznej likwidacji srodkow trwalych ujytych w grupie I i 2 
Klasyfikacji Srodkow Trwalych wymagana jest zgoda, ktor,! wydaje Prezydent lub upowazniona 
przez niego osoba na wniosek komorki organizacyjnej sprawuj,!cej nadzor nad danym maj,!tkiem lub 
zainteresowanego podmiotu, poparty przez komorky organizacyjn,! sprawuj,!c,! nadzor nad danym 
maj,!tkiem i po zapoznaniu siy z ekspertyz,! (opini,!) rzeczoznawcy (w przypadku zniszczenia lub 
zuzycia dane go srodka trwalego) lub stosownym uzasadnieniem (gdy dany srodek trwaly jest 
zbydny). 

3. Dla srodkow trwalych ujytych w pozostalych grupach Klasyfikacji Srodkow Trwalych zgody 
na przeprowadzanie ich likwidacji wydaje komorka organizacyjna sprawuj,!ca w imieniu Miasta, 
nadzor nad danym maj'!tkiem po zapoznaniu siy z ekspertyz'! (opini,!) rzeczoznawcy (w przypadku 
zniszczenia lub zuZycia dane go srodka trwalego) lub stosownym uzasadnieniem (gdy dany srodek 
trwaly jest zbydny). 

4. Likwidacji srodkow trwalych dokonuje bezposredni uZytkownik lub podmiot wyznaczony 
przez komorky organizacyjn,! sprawuj,!c,! w imieniu Miasta nadzor nad danym maj'!tkiem. 

5. W przypadku srodkow trwalych z grupy 4, 6 i 8 Klasyfikacji Srodkow Trwalych, nie 
podlegaj,!cych likwidacji przez bezposredniego uzytkownika lub wyznaczony podmiot, stosowne 
procedury postypowania umozliwiaj,!ce ich likwidacjy zawarte s,! w zarz,!dzeniu Nr 7415NIIII21 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia I czerwca 2021 r. w sprawie powolania Komisji Likwidacyjnej oraz 
wprowadzenia Zasad likwidacji srodkow trwalych znajduj,!cych siy w bezposrednim uzywaniu 
komorek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi lub stanowi,!cych mienie Miasta Lodzi 

6. Kierownicy komorek organizacyjnych posiadaj,!cy upowaZnienia Prezydenta podejmuj,! 
decyzjy 0 likwidacji zuZytych, zniszczonych lub zbydnych srodkow trwalych ujytych w grupach I 
i 2 klasyfikacji srodkow trwalych byd,!cych w dyspozycji nadzorowanych komorek organizacyjnych 
UML oraz jednostek miasta. 

7. Zgoda Prezydenta, 0 ktorej mowa w ust. 2 nie jest wymagana w sytuacji, gdy do Urzydu 
wplynie decyzja Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego nakazuj,!ca likwidacjy danego 
obiektu ze wzglydu na jego zly stan techniczny i zagrozenie bezpieczenstwa, jakie przez to stwarza 
dla mieszkancow (ludnosci). 

8. Zgoda Prezydenta, 0 ktorej mowa w ust. 2 nie jest takze wymagana w przypadku czysciowej 
lub calkowitej likwidacji obiektu na skutek realizacji zadania inwestycyjnego zaplanowanego 
w danym roku budzetowym i zgodnosci zakresu robot z zakresem projektu dokumentacji technicznej. 

9. Po przeprowadzeniu likwidacji nalezy sporz~dzic protok61. Wz6r protokolu stanowi 
zal,!cznik Nr 28 do Instrukcji. 

10. Komorka organizacyjna sprawuj,!ca nadzor nad mieniem kieruje pisemn,!- dyspozycjy, wraz 
z protokolem, 0 ktorym mowa w ust. 9, do Wydzialu Ksiygowosci w celu wystawienia dowodu LT. 

II. Dowod LT, 0 ktorym mowa w ust. 10 wystawia siy w 4 egzemplarzach: 
I) I egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci w celu zdjycia srodka trwalego z ewidencji mienia 

Miasta; 
2) I egzemplarz dla dotychczasowego uZytkownika; 
3) I egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 

Maj,!tkiem UML; 
4) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej sprawuj,!ca nadzor nad danym maj'!tkiem. 



12. Wydzial Ksifrgowosci przesyla do korn6rki organizacyjnej sprawujl:lcej nadz6r nad rnieniern 
wystawiony dow6d L T w celu jego potwierdzenia (w rubryce pn. "Decyzjy kornisji zatwierdzam"). 

13. Korn6rka organizacyjna sprawujl:lca nadz6r nad rnieniern przekazuje po 1 egzernplarzu 
potwierdzonego dowodu L T do wszystkich zainteresowanych stron, 0 kt6rych rnowa w ust. 11. 
Dokument zwrotny winien bye przekazany do Wydzialu Ksiygowosci najp6zniej w cil:lgu 7 dni od 
daty jego otrzyrnania. 

14. W przypadku gdy fizyczna likwidacja obiektu wycofanego juz z eksploatacji bydzie 
odroczona w czasie Wydzial Ksiygowosci w oparciu 0 stosowny wniosek korn6rki organizacyjnej 
sprawujl:lcej nadz6r nad danyrn rnieniern wystawi dow6d LT. Postanowienia zawarte w ust. 11-13 
stosuje siy odpowiednio. 

15. Dow6d LT, 0 kt6ryrn rnowa w ust. 14, powoduje wprowadzenie przedrniotowego srodka 
trwalego na konto pozabilansowe, na kt6ryrn pozostanie on do czasu otrzyrnania z korn6rki 
organizacyjnej sprawujl:lcej nad nirn nadz6r protokolu lub innych dokurnent6w potwierdzajl:lcychjego 
faktycznl:llikwidacjy. 

16. Po otrzymaniu dokurnent6w, 0 kt6rych rnowa w ust. 15 Wydzial Ksiygowosci ksiyguje 
wystawiony dow6d PFL potwierdzajl:lcy ostateczne zdjycie ze stanu dane go srodka trwalego. 

17. Po dokonaniu fizycznej likwidacji zesp61 kasacyjny wystawia w systernie informatycznyrn 
ZFM dow6d PFL - Protok61 Fizycznej Likwidacji, potwierdzajl:lcy ostateczne zdjycie ze stanu 
przedrniotowych srodk6w trwalych i podpisuje go w rubryce 0 nazwie "Kornisja kasacyjna 
w skladzie". Jesli zaden czlonek zespolu kasacyjnego nie posiada licencji do systernu 
informatycznego ZFM, pracownik korn6rki organizacyjnej sprawujl:lcej nadz6r nad przedrniotowyrn 
srodkiern trwalyrn wystawia w systernie informatycznyrn ZFM dow6d PFL i przekazuje go zespolowi 
kasacyjnernu do podpisu. Podpisany dow6d PFL nalezy przekazae do Wydzialu Ksiygowosci. 

18. Wydzial Ksiygowosci ksiyguje przekazany dow6d PFL, 0 kt6ryrn rnowa w ust. 16, 
zdejrnujl:lc przedrniotowe srodki trwale z konta pozabilansowego. 

Rozdzial17 
Odst~pienie od korzystania z oprogramowania 

§ 87. 1. Odstl:lpienie od korzystania z oprogramowania nastypuje na podstawie 
zaakceptowanego przez Prezydenta lub upowaznionl:l przez niego osoby wniosku zainteresowanej 
korn6rki organizacyjnej lub rniejskiej jednostki organizacyjnej. 

2. Zaakceptowany wniosek nalezy przekazae do Wydzialu Ksiygowosci w celu wystawienia 
dowodu LT. Postanowienia zawarte w § 86 ust. 11-13 stosuje siy odpowiednio stosujl:lC zawarte 
w nich procedury do korn6rki organizacyjnej dokonujl:lcej odstl:lpienia. 

Rozdzial18 
Zdj~cie z ewidencji skradzionych, zaginionych lub uprzednio zlikwidowanych aktyw6w 

trwalych Miasta przekazanych do uZywania miejskiej jednostce organizacyjnej lub 
podmiotowi obcemu 

§ 88. 1. W przypadku stwierdzenia niedoboru aktyw6w trwalych Miasta przekazanych 
do uzywania rniejskiej jednostce organizacyjnej lub podrniotowi obcernu, uzytkownik rna obowil:lZek: 
1) podjycia wszelkich dzialan rnajl:lcych na celu ustalenie przyczyny niedoboru oraz os6b winnych 

takiego stanu rzeczy; 
2) zabezpieczenia miejsca zdarzenia, a w przypadku kradziezy przekazania w trybie pilnyrn 

pisemnej informacji do organu scigania i wlasciwego zakladu ubezpieczen podajl:lc rniejsce 
szkody, jej rodzaj, przedrniot i przewidywanl:l wysokose strat; 

3) powiadornienia korn6rki organizacyjnej 0 fakcie braku okreslonego skladnika rnajl:ltku 
i sporzl:ldzenia protokolu kradziezy/zaginiycia aktywa trwalego. Wz6r dokurnentu stanowi 
za1l:lcznik Nr 29 do Instrukcji. 

2. W przypadku otrzyrnania z organu scigania postanowienia 0 urnorzeniu sledztwa (gdy rniala 
rniejsce kradziez) wlasciwa korn6rka organizacyjna przekazuje protok61, 0 kt6ryrn rnowa w ust. 1 



pkt 3, wraz z wnioskiem dot. zdjycia aktyw6w trwalych z ewidencji do akceptacji Prezydenta lub 
upowaZnionej przez niego osoby. 

3. Zaakceptowany wniosek wraz z protokolem stanowi~ podstawy do zdjycia niedobor6w 
z ewidencji ksiygowej. Kom6rka organizacyjna przesyla dokumenty, 0 kt6rych mowa w ust. 2 do 
Wydzialu Ksiygowosci lub miejskiej jednostki organizacyjnej, w ewidencji kt6rej znajduj~ siy 
przedmiotowe aktywa trwale w celu wystawienia dowodu LT. 

4. Dow6d L T 0 kt6rym mowa w ust. 3, wystawia siy w 4 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla dotychczasowego uzytkownika; 
3) 1 egzemplarz dla kom6rki organizacyjnej; 
4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 

Maj~tkiem UML. 
5. Wydzial Ksiygowosci przesyla do kom6rki organizacyjnej sprawuj~cej dotychczas 

w imieniu Miasta nadz6r nad danym maj~tkiem wystawione dowody L T w celu ich potwierdzenia 
(w rubryce pn. "Decyzjy komisji zatwierdzam"). 

6. Potwierdzone dowody L T kom6rka organizacyjna, po uzyskaniu podpisu dotychczasowego 
uzytkownika w lewym dolnym rogu kazdego egzemplarza dowodu L T, odsyla po 1 egzemplarzu do 
wszystkich zainteresowanych, 0 kt6rych mowa w ust. 4. Dokument zwrotny winien bye przekazany 
do Wydzialu Ksiygowosci najp6zniej w ci~gu 7 dni od daty jego otrzymania. 

§ 89. 1. Zapisy w ewidencji ilosciowo - wartosciowej mog~ bye dokonywane na podstawie 
dowodu LT (niedobory) lub OT (nadwyzki) wystawionego w oparciu 0 Protok61 koncowy Stalej 
Komisji Inwentaryzacyjnej zawieraj~cy spos6b rozliczania rozmc inwentaryzacyjnych 
stwierdzonych w trakcie inwentaryzacji aktyw6w trwalych przeprowadzonych w danym roku. 

2. W przypadku wyst~pienia zmian w charakterystyce dane go aktywu trwalego (nie 
wplywaj~cych na jego status wynikaj~cy z ewidencji, dopuszcza siy wprowadzenie stosownych 
korekt za pomoc~ wlasciwego dowodu wystawianego przez Wydzial Ksiygowosci. 

DZIAL IX 
EWIDENCJA MIENIA SKARBU PANSTW A 

Rozdziall 
Ewidencja aktywow trwatych 

§ 90. 1. Pozabilansowej ewidencji mienia Skarbu Panstwa podlegaj~ aktywa trwale 
w szczeg61nosci: 
1) uzyskane w drodze zakupu, zamiany, darowizny, spadku; 
2) ujawnione w wyniku inwentaryzacji. 

2. Wydzial Ksit;:gowosci w zakresie aktyw6w trwalych stanowi~cych mienie Skarbu Panstwa, 
prowadzi pozabi1ansow~ ewidencjt;: ksit;:gow~ wedlug grup klasyfikacji srodk6w trwalych. 

3. W ewidencji ksit;:gowej wystawiane s~ nastypuj~ce dowody zwi£!Zane z ruchem 
przedmiotowych aktyw6w trwalych: 
1) OT - dla przyjycia i korekty srodk6w trwalych; 
2) L T - dla likwidacji i korekty srodk6w trwalych; 
3) PT - dla przekazania srodk6w trwalych; 
4) PZO lub MT - dla zmiany miejsca uzytkowania srodk6w trwalych. 

4. Dowody, 0 kt6rych mowa w ust. 3, nalezy podpisywae w miejscach przeznaczonych do 
skladania podpis6w w spos6b czytelny. Dopuszcza sit;: podpis nieczytelny w przypadku umieszczenia 
odcisku imiennej pieczyci. 

5. W nag16wkach wystawionych dowod6w, 0 kt6rych mowa w ust. 3, Wydzial Ksit;:gowosci 
potwierdza dokonanie stosownych zmian w pozabilansowej ewidencji mienia Skarbu Panstwa 
skladaj~c podpisy w rubrykach 0 nastt;:puj~cych nazwach: 
1) dla dowodu OT "Podpis pracownika ksit;:gowosci" i "Podpis przelozonego"; 



2) dla dowodu PT "Podpis pracownika ksiygowosci" i "Podpis przelozonego"; 
3) dla dowodu LT "Podpis pracownika ksiygowosci" i "Podpis przelozonego"; 
4) dla dowodu MT "Podpis pracownika ksiygowosci" i "Podpis przelozonego"; 
5) dla dowodu PZO w prawym dolnym rogu dokumentu. 

6. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML 
jako przejmuj~cy i nadzoruj~cy mienie Skarbu Panstwa na dowodach, 0 ktorych mowa w ust. 3 sklada 
podpisy w rubrykach 0 nastypuj~cych nazwach: 
1) dla dowodu OT "Podpis zespolu przyjmuj~cego"; 
2) dla dowodu PT "Przekazuj~cy"; 
3) dla dowodu LT "Decyzjy Komisji zatwierdzam"; 
4) dla dowodu PZO "Przekazal". 

7. Podmiot, ktoremu oddano w korzystanie mienie Skarbu Panstwa potwierdzajego przyjycie 
na dowodach, 0 ktorych mowa w ust.3, w rubrykach 0 nastypuj~cych nazwach: 
1) dla dowodu OT "Podpis osoby, ktorej powierza siy pieczy nad przyjytym srodkiem trwalym"; 
2) dla dowodu PT "Przyjmuj~cy"; 
3) dla dowodu PZO "Przyj~l". 

8. W przypadku nie przekazania do dalszego zagospodarowania przejytego mienia, Wydzial 
Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML na dowodzie OT 
sklada swoj podpis w rubryce pn. "Podpis osoby, ktorej powierza siy pieczy nad przyjytym srodkiem 
trwalym". 

9. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML 
prowadzi analityczn~ ksiygy inwentarzow~ maj~tku Skarbu Panstwa. Ksiyga inwentarzowa moze bye 
prowadzona w formie rejestrow elektronicznych przy zachowaniu warunku, ze zawieraj~ one 
informacje identyczne jak ksiyga prowadzona rycznie. 

10. W przypadku zbycia gruntow Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie 
Gospodarowania Maj~tkiem UML przekazuje do Wydzialu Ksiygowosci stosown~ dyspozycjy 
zawieraj~c~ nr dzialki, obryb oraz wartose zbywanej nieruchomosci wraz z odpowiednim aktem 
notarialnym. 

§ 91. 1 Do podstawowych elementow pozabilansowej ewidencji aktywow trwalych zalicza siy: 
1) analityczn~ ksiygy inwentarzow~, 0 ktorej mowa w § 90 ust. 9, 
2) szczegolowe kartoteki aktywow trwalych (prowadzone elektronicznie); 
3) tabely umorzeniowo-amortyzacyjn~ stanowi~c~ plan amortyzacji, okreslaj~c~ stawky 

i kwoty rocznych odpisow umorzeniowych (prowadzon~ elektronicznie); 
2. Ewidencja ksiygowa prawa uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa: 

1) ewidencja analityczna prawa wieczystego uzytkowania gruntow Skarbu Panstwa prowadzona 
jest przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem 
w systemie zewnytrznym GM w module ZM (zarz~dzanie mieniem); 

2) Wydzial Ksiygowosci prowadzi ewidencjy ksiygow~ prawa wieczystego uzytkowania gruntow 
Skarbu Panstwa w zewnytrznym systemie GM w module KN (ksiygowose niepodatkowa); 

3) Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem przekazuje 
dyspozycjy zgodnie z zal~cznikiem Nr 32 z l~czn~ kwot~ zwiykszen i zmniejszen do Wydzialu 
Ksiygowosci, celem ujycia w ewidencji ksiygowej w module KN; 

4) dyspozycje, 0 ktorych mowa w ust. 2 pkt. 3, Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie 
Gospodarowania Maj~tkiem przekazuje w cyklach miesiycznych, do 10 dnia nastypnego 
miesi~ca; 

5) po zaksiygowaniu dokumentu PK w module KN w systemie GM, gdzie prowadzona jest 
ewidencja analityczna, wartose prawa ui:ytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa 
przenoszonajest syntetycznie do systemu ZFM. Utworzony jestjeden zbiorczy srodek trwaly dla 
prawa uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa (grupa SPOW); 

6) zwiykszenia wartosci prawa uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa ksiygowane s~ 
w systemie ZFM za pomoc~ dowodu OT, a zmniejszenia za pomoc~ dowodu LT, na podstawie 



dyspozycji przekazanej przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie 
Gospodarowania Maj'!tkiem. 

§ 92. Szczegolowe kartoteki aktywow trwalych Skarbu Panstwa prowadzone S,! zgodnie 
z zasadami okreslonymi w § 54 ust. 1 i 2. 

§ 93. Zmiany w stanie aktywow trwalych wystt;puj,! w postaci: 
1) przychodu, ktory moze wynikae w szczegolnosci z: 

a) zakupu, 
b) stwierdzenia nadwyzki inwentaryzacyjnej, 
c) darowizny, 
d) zamiany, 
e) spadku, 
t) przejt;cia od podmiotu obcego wskutek pozyskania przez Skarb Panstwa tytulu prawnego; 

2) rozchodu, ktory moze wynikae w szczegolnosci z: 
a) likwidacji czt;sciowej lub calkowitej wywolanej zuzyciem, zniszczeniem alba nieprzydatnosci,! 

obiektu, 
b) sprzedaZy, 
c) darowizny, 
d) stwierdzenia niedoboru inwentaryzacyjnego, 
e) przekazania innym jednostkom Skarbu Panstwa, 
t) aktualizacji wyceny wynikajetcej ze stosownych przepisow, 
g) przekazania innym miejskim jednostkom organizacyjnym, 
h) zdarzen losowych np.: kradziezy, pozaru, 
i) zamiany, 
j) zwrotu podmiotowi obcemu z powodu utraty przez Skarb Panstwa tytulu prawnego. 

§ 94. 1. Stan aktywow trwalych stanowietcych mienie Skarbu Panstwa podlega okresowej 
weryfikacji w drodze inwentaryzacji, ktorej zasady przeprowadzania okresla odrt;bne zarzetdzenie 
Prezydenta. W przypadku stwierdzenia roznic w postaci niedoborow lub nadwyzek set one 
uwzglt;dniane w ewidencji na podstawie dowodu L T (niedobory) i OT (nadwyzki) wystawionego 
w oparciu 0 Protokol koncowy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej. 

2. Sporz,!dzanie protokolow przekazania-przejt;cia aktywow trwalych moze bye oparte 
o rzeczywisty stan aktywow trwalych wynikajetcy z wizji lokalnej przeprowadzonej przy udziale 
strony przejmuj,!cej skladnik maj,!tku. 

Rozdzial2 
Przyj~cie do ewidencji srodk6w trwalych na rzecz Skarbu Paiistwa 

§ 95. 1. Podstawet przyjt;cia do ewidencji pozabilansowej nieruchomosci (gruntow i naniesien) 
z tytulu ich zakupu jest: 
1) decyzja Wojewody; 
2) protokol odbioru zgodnie z wzorem stanowi'!cym zal,!cznik Nr 27, ktory Wlmen zawierac 

w szczegolnosci: 
a) sklad komisji dokonujetcej odbioru, 
b) nazwt; srodka trwalego, 
c) numer fabryczny srodka trwalego, 
d) wartose srodka trwalego obejmujetc,! cent; zakupu zawartet na fakturze powit;kszonet 

o koszty transportu, zaladunku, wyladunku, montaZu opakowania, oplaty notarialne itp., 
e) komorkt; organizacyjn<!J' miejsk,! jednostkt; organizacyjn,!, ktora bt;dzie zobowi<!Zana 

do wprowadzenia przedmiotowego srodka trwalego w swojej ewidencji ksit;gowej; 
3) faktura (gdy sprzedaj,!cy jest podatnikiem podatku V AT) lub rachunek; 



4) akt notarialny (w przypadku nieruchomosci, na ktorych znajduj'l sit( naniesienia, kai:dy obiekt musi 
miee indywidualnie okreslon'l wartose). 

2. lesli w tresci stosownego aktu notarialnego, 0 ktorym mowa w ust. 1 pkt 4, nie podano 
wartosci poszczegolnych naniesien oraz gruntu, komorka organizacyjna dokonuj'lca zakupu 
w porozumieniu z podmiotem zbywaj'lcym ustala wartosci pojedynczych obiektow 
i gruntow lub zleca sporz'ldzenie wyceny. lezeli wartosci wynikaj'lce z wyceny odbiegaj'l od 
rzeczywistej wartosci zawartej w stosownym akcie notarialnym, ewidencyjn'l wartose 
poszczegolnych naniesien oraz gruntu ustala sit( metod'l "rozliczenia proporcj'l". Przy okreslaniu 
wartosci nalezy takze pamit(tae 0 uwzglt(dnieniu dodatkowych kosztow np. oplat notarialnych, ktore 
powinny bye okreslone na podstawie ww. metody. 

3. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj'ltkiem UML 
sporz'ldzaj'lcy protokol, 0 ktorym mowa w ust. 1 pkt. 2, niezwlocznie, przy czym nie pozniej niz w 
ci'lgu 7 dni, zaklada w systemie informatycznym ZFM kartotekt( dla kai:dego indywidualnego srodka 
trwalego i wystawia dowod OT w systemie ZFM. Nastt(pnie dyspozycjt( wraz z kompletem 
merytorycznych dokumentow przekazuje do Wydzialu Ksit(gowosci. 

4. Wydzial Ksit(gowosci weryfikuje otrzymane dokumenty, 0 ktorych mowa w ust. 3 i dokonuje 
ksit(gowania przedmiotowego mienia. Nastt(pnie drukuje dowod OT w niezbt(dnej ilosci 
egzemplarzy, podpisuje je i przekazuje do komorki organizacyjnej w celu uzyskania niezbt(dnych 
podpisow w terminie 14 dni od otrzymania dowodu ~T. 

5. Dowod OT, 0 ktorym mowa w ust. 4, wystawia sit( w 3 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksit(gowosci w celu wprowadzenia zmian w ewidencji mienia 

Miasta; 
2) 1 egzemplarz dla uzytkownika; 
3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 

Maj'ltkiem UML. 
6. Wydzial Ksit(gowosci przekazuje do Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie 

Gospodarowania Maj'ltkiem UML wystawiony dowod OT w celu jego potwierdzenia w rubryce pn. 
"Podpisy zespolu przyjmuj'lcego", ktory po podpisaniu jest nastt(pnie przesylany do uzytkownika 
w celu jego potwierdzenia w rubryce pn. "Podpis osoby, ktorej powierza sit( pieczt( nad przyjt(tym 
srodkiem trwalym". Po podpisaniu dowodu OT Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie 
Gospodarowania Maj'ltkiem UML odsyla 1 egzemplarz do Wydzialu Ksit(gowosci najpozniej 
w ci'lgu 7 dni od daty jego otrzymania. 

§ 96. W przypadku ujawnienia w toku inwentaryzacji aktywow trwalych Skarbu Pailstwa 
stosuje sit( odpowiednio zasady okreslone w § 61 ust. 1-3. 

§ 97. 1. W przypadku ujawnienia aktywow trwalych Skarbu Panstwa winny sposob, co do 
ktorych nastt(pnie stwierdzono, ze stanowi'l wlasnose Skarbu Panstwa, podlegaj'l ujt(ciu 
w pozabilansowej ewidencji maj'ltku Skarbu Pailstwa. 

2. Do ujawnienia aktywow trwalych stosuje sit( odpowiednio zasady okreslone w § 60 
ust.2-7. 

§ 98. 1. Podstaw'l przyjycia do ewidencji pozabilansowej aktywow trwalych przekazanych 
Skarbowi Panstwa w formie darowizny jest: 
1) umowa darowizny; 
2) protokol przekazania-przejt(cia zgodny z wzorem stanowi'lcym za1'lcznik Nr 23 do Instrukcji. 

2. W przypadku braku dokumentow zrodlowych okreslaj'lcych wartose aktywow trwalych 
przekazywanych Skarbowi Pailstwa w formie darowizny, Wydzial Dysponowania Mieniem 
w Departamencie Gospodarowania Maj'ltkiem UML podejmuje czynnosci maj'lce na celu ustalenie 
ich wartosci rynkowej. Wycena mienia musi okreslae wartosci indywidualnie dla kazdego obiektu. 

3. W przypadku wskazania miejskiej jednostki organizacyjnej, jako miejsca prowadzenia 
ewidencji przedmiotowych srodkow trwalych wystawia ona dowod OT (wartosc srodka trwalego 



nalezy powiykszyc 0 dodatkowe koszty) i wprowadza maj~tek do swojej pozabilansowej ewidencji 
syntetycznej i analitycznej. 

4. W przypadku braku wskazania miejskiej jednostki organizacyjnej, Wydzial Dysponowania 
Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML wystypuje z dyspozycj~ (zal~czaj~c 
dokumenty, 0 ktorych mowa w ust. 1 i 2) do Wydzialu Ksiygowosci 0 wystawienie dowodu OT 
(wartose srodka trwalego nalezy powiykszye 0 dodatkowe koszty np.: oplaty notarialne). 
Postanowienia zawarte w§ 95 ust. 3-6 stosuje siy odpowiednio. 

§ 99. 1. Podstaw~ przyjycia do ewidencji pozabilansowej srodkow trwalych przekazanych 
Skarbowi Panstwa w drodze dziedziczenia ustawowego jest: 
1) prawomocne postanowienie S~du 0 stwierdzeniu nabycia spadku; 
2) spis inwentarza sporz~dzony przez wlasciwy organ obejmuj~cy wykaz przejmowanych srodkow 

trwalych i zawieraj~cy ich wartose. 
2. W przypadku braku dokumentow zrodlowych okreslaj~cych wartose srodkow trwalych 

przekazywanych Skarbowi Panstwa w formie spadku w drodze dziedziczenia ustawowego, Wydzial 
Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML podejmuje czynnosci 
maj~ce na celu ustalenie ich wartosci rynkowej. Wycena mienia musi okreslae wartosci 
indywidualnie dla kaZdego obiektu. 

3. W przypadku wskazania miejskiej jednostki organizacyjnej jako miejsca prowadzenia 
ewidencji przedmiotowych srodkow trwalych, wystawia ona dowod OT (wartosc srodka trwalego 
naleZy powiykszye 0 dodatkowe koszty) i wprowadza maj~tek do swojej pozabilansowej ewidencji 
syntetycznej i analitycznej. 

4. W przypadku braku wskazania miejskiej jednostki organizacyjnej Wydzial Dysponowania 
Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML, po skompletowaniu dokumentow 
wymienionych w ust. 1 i 2, wystypuje z pisemnym wnioskiem (zal~czaj~c powyzsze dokumenty) 
do Wydzialu Ksiygowosci 0 wystawienie dowodu OT (wartosc srodka trwalego nalezy powiykszye 
o dodatkowe koszty). Postanowienia zawarte w § 95 ust. 3-6 stosuje siy odpowiednio. 

§ 100. 1. Do przyjycia do ewidencji pozabilansowej aktywow trwalych od podmiotu obcego na 
skutek pozyskania przez Skarb Panstwa tytulu prawnego wymagane s~ nastypuj~ce dokumenty: 
1) prawomocne orzeczenie s~du lub decyzja administracyjna, a w przypadku nieruchomosci kopia 

wniosku 0 ujawnienie Miasta w ksiydze wieczystej; 
2) protokol przekazania-przejycia zgodny z wzorem stanowi~cym zal~cznik Nr 23 do Instrukcji 

sporz~dzony przez komorky organizacyjn~, ktora bydzie administrowala tym mieniem (przy jej 
braku przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem 
UML); 

3) decyzja Wojewody Lodzkiego. 
2. W przypadku braku dokumentow zrodlowych okreslaj~cych wartosc srodkow trwalych 

przekazywanych Skarbowi Panstwa, Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie 
Gospodarowania Maj~tkiem UML zleca wykonanie wyceny, w ktorej kaZdy obiekt musi miee 
indywidualnie okreslon~ wartose oraz stawky amortyzacji. 

3. W przypadku wskazania miejskiej jednostki organizacyjnej jako miejsca prowadzenia 
ewidencji przedmiotowych aktywow trwalych, w oparciu 0 dokumenty, 0 ktorych mowa w ust. 1 
wystawia ona dowod OT (wartose srodka trwalego nalezy powiykszyc 0 dodatkowe koszty) 
i wprowadza maj~tek do swojej pozabilansowej ewidencji syntetycznej i analitycznej. 

4. W przypadku braku wskazania miejskiej jednostki organizacyjnej Wydzial Dysponowania 
Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML, po skompletowaniu dokumentow 
wymienionych w ust. 1 i 2, wystypuje z pisemnym wnioskiem (zal~czaj~c powyzsze dokumenty) 
do Wydzialu Ksiygowosci 0 wystawienie dowodu OT (wartosc srodka trwalego nalezy powiykszye 
o dodatkowe koszty). Postanowienia zawarte w § 95 ust. 3-6 stosuje siy odpowiednio. 

§ 101. 1. Do przyjycia do ewidencji pozabilansowej na rzecz Skarbu Panstwa mienia 
z tytulu wygasniycia trwalego zarz~du wymagane s~ nastypuj~ce dokumenty: 



1) decyzja administracyjna; 
2) protok61 przekazania-przejycia zgodny z wzorem stanowi,!cym zal'!cznik Nr 23 do Instrukcji, 

sporz'!dzony przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 
Maj,!tkiem UML. 

2. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj,!tkiem UML 
zobowiC!Zany jest do przekazania dokument6w, 0 kt6rych mowa w ust. 1 do Wydzialu Ksiygowosci 
w celu wystawienia dowodu QT. Postanowienia zawarte w § 95 ust. 3-6 stosuje siy odpowiednio. 

Rozdzial3 
Formy gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa 

§ 102. 1. Srodki trwale - objyte ewidencj,! - zuzyte, zniszczone lub zbydne, dla kt6rych nie ma 
mozliwosci dalszego zagospodarowania stawia siy w stan likwidacji. 

2. Nieprzydatnose do dalszego uzywania powinna zostae potwierdzona ekspertyz,! (opini,!) 
rzeczoznawcy (w przypadku zniszczenia lub zuzycia dane go srodka trwalego) lub poparta 
stosownym uzasadnieniem (gdy dany srodek trwaly jest zbydny). 

3. Na przeprowadzenie fizycznej likwidacji srodk6w trwalych wymagana jest zgoda, kt6r'! 
wydaje Wojewoda L6dzki lub upowaZniona przez niego osoba na wniosek zainteresowanego 
podmiotu, poparty przez kom6rky organizacyjn,! sprawuj,!c,! nadz6r nad danym maj'!tkiem i po 
zapoznaniu siy z dokumentami, 0 kt6rych mowa w ust. 2. 

4. W sytuacji, gdy do Urzydu wplynie decyzja Powiatowego Inspektoratu Nadzoru 
Budowlanego nakazuj,!ca likwidacjy dane go obiektu ze wzglydu na jego zly stan techniczny 
i zagrozenie bezpieczenstwa, jakie przez to stwarza dla mieszkanc6w (ludnosci) zgoda Wojewody 
L6dzkiego, 0 kt6rej mowa w ust. 3 nie jest wymagana. 

5. W przypadku, gdy mamy do czynienia z czysciow,! likwidacj,! dane go obiektu na skutek 
realizacji zadania inwestycyjnego (modemizacji) zgoda Wojewody L6dzkiego, 0 kt6rej mowa 
w Ust. 3 nie jest wymagana, jeSli zakres rob6t odpowiada zakresowi tresci (zawartosci) stosownego 
projektu dokumentacji technicznej. 

6. Likwidacji srodk6w trwalych dokonuje bezposredni uzytkownik lub podmiot wyznaczony 
przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj,!tkiem UML 
sprawuj,!cy w imieniu Miasta nadz6r nad danym maj'!tkiem. 

7. Z przeprowadzonej likwidacji nalezy sporz,!dzie protok61 zgodnie z wzorem stanowi,!cym 
zal,!cznik Nr 28 do Instrukcji. 

8. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj'!tkiem UML 
kieruje dyspozycjy, wraz z protokolem, 0 kt6rym mowa w ust. 7, do Wydzialu Ksiygowosci 
o wystawienie dowodu LT. 

9. Dow6d LT, 0 kt6rym mowa w ust. 8 wystawia siy w 3 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla dotychczasowego uzytkownika; 
3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 

Maj,!tkiem UML. 
10. Wydzial Ksiygowosci przekazuje do Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie 

Gospodarowania Maj,!tkiem UML wystawiony dow6d LT w celujego potwierdzenia (w rubryce pn. 
"Decyzjy komisji zatwierdzam"). 

11. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj,!tkiem UML 
przekazuje po 1 egzemplarzu potwierdzonego dowodu LT do wszystkich zainteresowanych stron, 
o kt6rych mowa w ust. 9. Dokument zwrotny winien bye przekazany do Wydzialu Ksiygowosci 
najp6zniej w ci,!gu 7 dni od daty jego otrzymania. 

§ 103. 1. W przypadku stwierdzenia niedoboru aktyw6w trwalych Skarbu Panstwa 
przekazanych do uzywania miejskiej jednostce organizacyjnej lub podmiotowi obcemu, uzytkownik 
ma obowiC!Zek: 



1) podjycia wszelkich dzialan maj~cych na celu ustalenie przyczyny niedoboru oraz os6b winnych 
takiego stanu rzeczy; 

2) zabezpieczenia miejsca zdarzenia, a w przypadku kradziezy przekazania w trybie pilnym pisemnej 
informacji do organu scigania i wlasciwego zakladu ubezpieczen podaj~c miejsce szkody, jej 
rodzaj, przedmiot i przewidywan~ wysokose strat; 

3) powiadomienia Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem 
UML 0 fakcie braku okreslonego skladnika maj~tku i sporz~dzenia protokolu zgodnie z wzorem 
stanowi~cym zal~cznik Nr 29 do Instrukcji. 

2. W przypadku otrzymania z organu scigania postanowienia 0 umorzeniu sledztwa (gdy miala 
miejsce kradziez) Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem 
UML przekazuje protok61, 0 kt6rym mowa w ust. 1 pkt 3, wraz z wnioskiem do akceptacji Wojewody 
L6dzkiego lub upowaZnionej przez niego osoby. 

3. Zaakceptowany wniosek wraz z protokolem stanowi~ podstawy do zdjycia niedobor6w 
z ewidencji ksiygowej. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 
Maj~tkiem UML przesyla dokumenty, 0 kt6rych mowa w ust. 2, do Wydzialu Ksiygowosci lub 
miejskiej jednostki organizacyjnej, w ewidencji kt6rej znajduj~ siy przedmiotowe aktywa trwale, 
w celu wystawienia dowodu LT. 

4. Do dowodu L T postanowienia zawarte w § 102 ust. 9-11 stosuje siy odpowiednio. 

§ 104. 1. Zapisy w pozabilansowej ewidencji ilosciowo - wartosciowej mog~ bye r6wniez 
dokonywane na podstawie dowodu L T (niedobory) lub OT (nadwyzki) wystawionego w oparciu 
o Protok61 koncowy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej zawieraj~cy spos6b rozliczania r6znic 
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w trakcie inwentaryzacji aktyw6w trwalych przeprowadzonych 
w danym roku. 

2. W przypadku wyst~pienia zmian w charakterystyce danego aktywu trwalego (nie 
wplywaj~cych na jego status wynikaj~cy z ewidencji), dopuszcza siy wprowadzenie stosownych 
korekt za pomoc~ odpowiedniego dowodu OT lub LT, wystawianego przez Wydzial Ksiygowosci. 

§ 105. 1. Do dokonania sprzedaZy mienia Skarbu Panstwa wymagane s~ nastypuj~ce 

dokumenty: 
1) decyzja Wojewody; 
2) umowa sprzedaZy (akt notarialny - w przypadku nieruchomosci); 
3) wycena rzeczoznawcy zawieraj~ca wartosci dla poszczeg6lnych skladnik6w mienia; 
4) protok61 przekazania-przejycia zgodny z wzorem stanowi~cym zal~cznik Nr 23 do Instrukcji, 

w przypadku, gdy z tresci stosownego aktu notarialnego wynika jakie naniesienia s~ przedmiotem 
sprzedaZY, protok61 przekazania-przejycia nie jest konieczny; 

5) faktura wystawiana przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 
Maj~tkiem UML (oryginal faktury dla kupuj~cego, kopia dla Wydzialu Finansowego 
w Departamencie Finans6w Publicznych UML, kt6r~ Wydzial Finansowy w Departamencie 
Finans6w Publicznych UML ewidencjonuje w prowadzonym rejestrze sprzedaZY, 
obowi~uj~cym dla cel6w sporz~dzenia deklaracji VAT. 

2. Po dokonaniu sprzedaZy Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie 
Gospodarowania Maj~tkiem UML kieruje do Wydzialu Ksiygowosci dyspozycjy, zal~czaj~c 
dokumenty, 0 kt6rych mowa w ust.l, 0 wystawienie dowodu LT. 

3. W przypadku, gdy przedmiotowe mienie znajdowalo siy w ewidencji Wydzialu Ksiygowosci 
dow6d LT, 0 kt6rym mowa w ust. 2, wystawia siy w 2 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 

Maj~tkiem UML. 
4. Wydzial Ksiygowosci przekazuje do Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie 

Gospodarowania Maj~tkiem UML wystawione dowody LT w celu ich potwierdzenia (w rubryce pn. 
"Decyzjy komisji zatwierdzam"). 



5. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML 
odsyla do Wydzialu Ksiygowosci 1 egzemplarz potwierdzonego LT. Dokument zwrotny winien bye 
przekazany do Wydzialu Ksiygowosci najp6zniej w ci~gu 7 dni od daty jego otrzymania. 

§ 106. 1. Do przekazania mienia Skarbu Pailstwa w formie darowizny podmiotowi obcemu 
wymagane s~ nastypuj~ce dokumenty: 
1) decyzja Wojewody; 
2) umowa darowizny (akt notarialny); 
3) protok61 przekazania-przejycia zgodny z wzorem stanowi~cym zal~cznik Nr 23 do Instrukcji, 

sporz~dzony przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 
Maj~tkiem UML; 

4) faktura wystawiana przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 
Maj~tkiem UML (oryginal faktury dla obdarowanego, kopia dla Wydzialu Finansowego 
w Departamencie Finans6w Publicznych UML), kt6r~ Wydzial Finansowy w Departamencie 
Finans6w Publicznych UML ewidencjonuje w prowadzonym rejestrze sprzedaZY, obowi~zuj~cym 
dla cel6w sporz~dzenia deklaracji V AT. 

2. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML 
sporz~dza stosowny wniosek i przesyla go do Wydzialu Ksiygowosci, zal~czaj~c dokumenty, 
o kt6rych mowa w ust. 1, w celu wystawienia dowodu L T. 

3. Dow6d L T wystawia siy w 2 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 

Maj~tkiem UML. 
4. Wydzial Ksiygowosci przesyla do Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie 

Gospodarowania Maj~tkiem UML wystawione dowody L T w celu ich potwierdzenia przez Wydzial 
Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML (w rubryce pn. 
"Decyzjy komisji zatwierdzam"). Nastypnie Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie 
Gospodarowania Maj~tkiem UML odsyla 1 egzemplarz dowodu L T do Wydzialu Ksiygowosci, 
a drugi pozostawia u siebie. Dokument zwrotny winien bye przekazany do Wydzialu Ksiygowosci 
najp6zniej w ci~gu 7 dni od daty jego otrzymania. 

§ 107. 1. Podstaw~ do przekazania mienia Skarbu Pailstwa na potrzeby wlasne miejskich 
jednostek organizacyjnych s~ nastypuj~ce dokumenty: 
1) decyzja Wojewody L6dzkiego; 
2) protok61 przekazania-przejycia zgodny z wzorem stanowi~cym zal~cznik Nr 23 do Instrukcji, 

sporz~dzony przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 
Maj~tkiem UML. 
2. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML 

sporz~dza stosowny wniosek i przesyla go do Wydzialu Ksiygowosci, zal~czaj~c dokumenty, 
o kt6rych mowa w ust. 1, w celu wystawienia dowodu PT. 

3. Dow6d PT wystawia siy w 3 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla miejskiej jednostki organizacyjnej; 
2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 

Maj~tkiem UML. 
4. Wydzial Ksiygowosci przesyla do Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie 

Gospodarowania Maj~tkiem UML wystawione dowody PT w celu ich potwierdzenia przez Wydzial 
Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML (w rubryce pn. 
"Przekazuj~cy"). Nastypnie Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 
Maj~tkiem UML przesyla dowody PT do miejskiej jednostki organizacyjnej w celu ich potwierdzenia 
przez miejsk~jednostky organizacyjn~ (w rubryce pn. "Przyjmuj~cy"). 

5. Miejska jednostka organizacyjna pozostawia u siebie 1 egzemplarz dowodu PT, 
a pozostale odsyla po 1 egzemplarzu do Wydzialu Ksiygowosci i Wydzialu Dysponowania Mieniem 



w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML. Dokument zwrotny winien bye przekazany do 
Wydzialu Ksiygowosci najp6zniej w ci~gu 7 dni od daty jego otrzymania. 

§ 108. 1. Do przekazania mienia Skarbu Paitstwa podmiotowi obcemu w wyniku zawartych 
um6w cywilnoprawnych np.: (w dzierzawy i uzyczenie) wymagane s~ nastypuj~ce dokumenty: 
1) decyzja Wojewody; 
2) umowa cywilnoprawna; 
3) protok61 przekazania-przejycia zgodny z wzorem stanowi~cym zal~cznik Nr 23 do Instrukcji, 

sporz~dzony przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 
Maj~tkiem UML. 
2. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML 

sporz~dza stosowny wniosek i przesyla go do Wydzialu Ksiygowosci, zal~czaj~c dokumenty, 
o kt6rych mowa w ust. 1, w celu wystawienia dowodu PZO. 

3. Dow6d PZO Wydzial Ksiygowosci wystawia w 3 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla podmiotu obcego; 
2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 

Maj~tkiem UML. 
4. Mienie Skarbu Paitstwa przekazane podmiotom obcym na mocy umowy cywilno-prawnej 

pozostaje w pozabilansowej ewidencji prowadzonej przez Wydzial Ksiygowosci. 

§ 109. 1. W przypadku utraty przez Skarb Paitstwa tytulu prawnego wobec danej 
nieruchomosci, do zwrotu mienia podmiotom obcym wymagane s~ nastypuj~ce dokumenty: 
1) prawomocne orzeczenie s~du lub decyzja administracyjna oraz kserokopia wpisu w ksiydze 

wieczystej ujawniaj~ca podmiot; 
2) protok61 przekazania-przejycia zgodny z wzorem stanowi~cym zal~cznik Nr 23 do Instrukcji 

zawieraj~cy wszelkie niezbydne dane jak np.: rodzaj naniesien i ich stan techniczny, sporz~dzony 
przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML. 

2. Komplet dokument6w, 0 kt6rych mowa w ust. 1 nalezy przekazae do miejskiej jednostki 
organizacyjnej lub Wydzialu Ksiygowosci maj~cej w ewidencji przedmiotow~ nieruchomose w celu 
wystawienia dowodu PT. 

3. Dow6d PT, 0 kt6rym mowa w ust. 2 wystawia siy w 4 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dlajednostki, kom6rki organizacyjnej przekazuj~cej nieruchomose; 
2) 1 egzemplarz dla jednostki lub Wydzialu Ksiygowosci w ewidencji, kt6rej ujyta byla 

przedmiotowa nieruchomose; 
3) 1 egzemplarz dla podmiotu przejmuj~cego nieruchomose; 
4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 

Maj~tkiem UML. 
4. Wydzial Ksiygowosci wystawia dow6d PT, 0 kt6rym mowa w ust. 3 i przesyla go do 

Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML w celu 
uzyskania podpis6w w rubrykach pn. "Przekazuj~cy" i "Przejmuj~cy". 

5. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj~tkiem UML 
rozsyla zainteresowanym stronom, 0 kt6rych mowa w ust. 4 po 1 egzemplarzu dowodu PT. Dokument 
zwrotny winien bye przekazany do Wydzialu Ksiygowosci najp6zniej w ci~gu 7 dni od daty jego 
otrzymania. 

§ 110. 1. Do przekazania mienia Miasta w trwaly zarz~d wymagane s~ nastypuj~ce dokumenty: 
1) decyzja administracyjna; 
2) protok61 przekazania-przejycia zgodny z wzorem stanowi~cym zal~cznik Nr 23 do Instrukcji, 

sporz~dzony przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 
Maj~tkiem UML. 



2. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj,,!tkiem UML 
zobowi<'JZany jest do przekazania dokumentow, 0 ktorych mowa w ust. 1 do Wydzialu Ksiygowosci 
w celu wystawienia dowodu PT lub PZO. 

3. Dowod PT lub PZO Wydzial Ksiygowosci wystawia w 3 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla uzytkownika; 
2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 

Maj,,!tkiem UML. Postanowienia zawarte w § 107 ust. 4 i 5 stosuje siy odpowiednio. 

Rozdzial4 
Zamiana nieruchomosci mi~dzy Skarbem Pans twa, a podmiotami zewn~trznymi (obcymi) 

§ 111. 1. Do dokonania zamiany mienia Skarbu Panstwa wymagane s,,! nastypuj,,!ce dokumenty: 
1) decyzja Wojewody Lodzkiego; 
2) akt notarialny; 
3) wycena rzeczoznawcy, w ktorej kai:dy obiekt musi miee indywidualnie okreslon,,! wartose; 
4) protok61 przekazania-przejycia zgodny z wzorem stanowi,,!cym zal,,!cznik Nr 23 do Instrukcji; 
5) faktura, ktor"! wystawia Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 

Maj,,!tkiem UML (oryginal faktury dla przejmuj,,!cego mienie, kopia dla Wydzialu Finansowego 
w Departamencie Finansow Publicznych UML, a ewidencjonuje Wydzial Finansowy 
w Departamencie Finansow Publicznych UML w prowadzonym rejestrze sprzedai:y, 
obowi<'JZuj,,!cym dla celow sporz,,!dzenia deklaracji VAT. 

2. W przypadku, gdy nieruchomose podlegaj,,!ca zamianie nie jest ujyta wartosciowo 
w pozabilansowej ewidencji mienia Miasta prowadzonej w Wydziale Ksiygowosci, Wydzial 
Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj,,!tkiem UML kieruje pisemny 
wniosek, zal"!czaj"!c wyceny, 0 ktorej mowa w ust. 1, do Wydzialu Ksiygowosci 0 wprowadzenie 
przedmiotowej nieruchomosci do ewidencji mienia Miasta i wystawienie dowodu ~T. Postanowienia 
zawarte w § 95 ust. 3-6 stosuje siy odpowiednio. 

3. Po dokonaniu zamiany Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 
Maj,,!tkiem UML kieruje do Wydzialu Ksiygowosci pisemny wniosek, zal"!czaj"!c dokumenty, 
o ktorych mowa w ust. 1,0 wystawienie dowodu LT. Postanowienia zawarte w § 105 ust. 3-5 stosuje 
siy odpowiednio. 

4. Podstaw,,! przyjycia do ewidencji nieruchomosci nabytych z tytulu zamiany jest faktura (gdy 
sprzedaj,,!cy jest podatnikiem podatku V AT) lub rachunku oraz akt notarialny, a w przypadku gruntow 
lub prawa wieczystego uzytkowania gruntow moze bye tylko akt notarialny Gesli nie wystypuje 
podatek V AT). lesli w tresci stosownego aktu notarialnego nie podano wartosci poszczegolnych 
naniesien oraz gruntu, Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania 
Maj,,!tkiem UML w porozumieniu z podmiotem zbywaj,,!cym ustala wartosci pojedynczych obiektow 
i gruntu lub zleca sporz,,!dzenie wyceny. lezeli wartosci wynikaj,,!ce z wyceny odbiegaj,,! od 
rzeczywistej wartosci zawartej w stosownym akcie notarialnym, ewidencyjn,,! wartose 
poszczegolnych naniesien oraz gruntu ustala siy metod,,! "rozliczenia proporcj"!". Przy okreslaniu 
wartosci nalezy true pamiye 0 uwzglydnieniu dodatkowych kosztow np. oplat notarialnych, ktore 
powinny bye okreslone na podstawie ww. metody. 

5. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj,,!tkiem UML 
kieruje dyspozycjy, zal"!czaj"!c dokumenty, 0 ktorych mowa w ust. 4, do Wydzialu Ksiygowosci 
o wystawienie dowodu ~T. lesli wniosek dotyczy zamiany gruntu,jego wartose podana we wniosku 
winna zawierae wszelkie dodatkowe koszty (np. podatek V AT, oplaty notarialne itp.). Postanowienia 
zawarte w § 95 ust. 3-6 stosuje siy odpowiednio. 



DZIALX 
EWIDENCJA MAJ.t\ TKU URZF;DU MIASTA LODZI BF;D.t\CEGO W BEZPOSREDNIM 

UZYW ANIU KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZF;DU 

Rozdziall 
Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne 

§ 112. 1. Wartose pocz'ltkow'l srodk6w trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych 
ujmuje sitt w ksittgach rachunkowych w wysokosci ceny nabycia. 

2. Wartose pocz'ltkow'l stanowi'lc'l centt nabycia lub koszt wytworzenia srodka trwalego 
powittksza sitt 0 koszty jego ulepszenia, polegaj'lcego na przebudowie, rozbudowie, modemizacji lub 
rekonstrukcji i powoduj'lcego, ze wartose uZytkowa tego srodka po zakoilczeniu ulepszenia 
przewyzsza posiadan'l przy przyjttciu do uzywania wartose uzytkow'l, mierzon'l okresem uzywania, 
zdolnosci'l wytw6rcz'l, jakosci'l produkt6w uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego srodka 
trwalego, kosztami eksploatacji lub innymi miarami. 

3. Wartose pocz'ltkow'l srodk6w trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych 
zmniejszaj'l odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzglttdnienia utraty ich 

wartosci, na skutek uzywania lub uplywu czasu. 
4. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sitt i amortyzuje przy 

zastosowaniu stawek okreSlonych w przepisach 0 podatku dochodowym od os6b prawnych. 

§ 113. 1. Finansowanie zakupu srodk6w trwalych odbywa sitt wg nastttPuj'lcych zasad: 
1) srodki trwale 0 wartosci pocz'ltkowej nizszej lub r6wnej od wartosci okreslonej w ustawie z dnia 

15 lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od os6b prawnych mog'l bye nabywane zar6wno ze 
srodk6w zakwalifikowanych w klasyfikacji budzetowej do wydatk6w biez'lcychjak i ze srodk6w 
zakwalifikowanych w klasyfikacji budzetowej do wydatk6w inwestycyjnych (bttd'l one 
ksittgowane na koncie 013 - srodki trwale pozostale, a ich wartose bttdzie jednorazowo 
odpisywana - ksittgowana w koszty miesi'lca nabycia); 

2) srodki trwale 0 wartosci pocz'ltkowej wyzszej od wartosci okreslonej w ustawie z dnia 
15 lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od os6b prawnych mog'l bye nabywane jedynie ze 
srodk6w zakwalifikowanych w klasyfikacji budzetowej do wydatk6w inwestycyjnych (bttd'l one 
ksittgowane na koncie 011 - srodki trwale podstawowe, a ich wartose bttdzie podlegala 
amortyzacji. 

2. Wyj'ltek od reguly okreslonej w ust. 1 stanowie bttdzie zakup: 
1) zestaw6w komputerowych (r6wniez notebook6w i laptop6w), kt6re niezaleznie od ich wartosci 

bttd'l ksittgowane wg zasady ujtttej w ust. 1 pkt 2; 
2) srodk6w trwalych, kt6re ze wzglttdu na ich rodzaj, przeznaczenie, czy przewidywany okres 

uZywania powinny bye traktowane jako srodki trwale podstawowe. 
3. Na dokumentach dot. zakupu aktyw6w trwalych, kt6re maj'l bye zaksittgowane 

na koncie 013 nalezy zaznaczye, ze zostal wystawiony stosowny dow6d OT przez Wydzial 
Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzttdu i Obslugi Mieszkailc6w 
UML. 

§ 114. 1. Zakup nowych wartosci niematerialnych i prawnych 0 wartosci pocz'ltkowej r6wnej 
lub przekraczaj'lcej wartose okreslon'l w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od 
os6b prawnychjest dokonywany ze srodk6w finansowych z paragraf6w inwestycyjnych. 

2. Zakupy nowych wersji istniej'lcego oprogramowania, kt6re dotycz'l wartosci niematerialnych 
i prawnych zakupionych wg zasad, 0 kt6rych mowa w ust. 1, niezaleznie od ich wartosci maj'l bye 
dokonywane ze srodk6w finansowych z paragraf6w inwestycyjnych. 

3. Zakup nowych wartosci niematerialnych i prawnych 0 wartosci nizszej od wartosci, 0 kt6rej 
mowa w ust. 1 i okresie uzytkowania druzszym niz rok jest dokonywany ze srodk6w finansowych 
z paragraf6w wydatk6w biez'lcych. 



4. Zakup nowych wartosci niematerialnych i prawnych 0 wartosci nizszej od wartosci, 0 kt6rej 
mowa w ust. 1 i okresie uZytkowania kr6tszym niz rok jest dokonywany ze srodk6w finansowych 
z paragraf6w wydatk6w biez'lcych. 

5. Dla zachowania ci'lglosci ijednolitosci ewidencji wartosci niematerialne i prawne, 0 kt6rych 
mowa w ust. 1 i 2 finansowane z paragraf6w inwestycyjnych S'l ewidencjonowane na koncie 020. 
Natomiast wartosci niematerialne i prawne finansowane z paragraf6w biez'lcych, 0 kt6rych mowa w 
ust. 3 i 4 s'l ewidencjonowane w postaci rejestr6w przez Wydzial Informatyki w Departamencie 
Zdrowia i Spraw Spolecznych UML. 

Rozdzial2 
Ewidencja srodk6w trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych 

§ 115. 1. Do ewidencj i srodk6w trwalych sluz'l: 
1) ksi~gi inwentarzowe; 
2) szczeg610we indywidualne karty obiekt6w; 
3) tabele amortyzacyjno - umorzeniowe. 

2. Ksi~gi inwentarzowe srodk6w trwalych prowadz'l: 
1) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urz~du i Obslugi 

Mieszkanc6w UML dla kom6rek organizacyjnych - g16wna ksiClZka inwentarzowa, prowadzona 
w formie elektronicznej i obejmuj'lca wszystkie srodki trwale l'lcznie oraz w podziale na kom6rki 
organizacyjne (zawieraj'lca informacje identyczne jak ksi~gi prowadzone r~cznie); 

2) kom6rki organizacyjne - ksiClZka inwentarzowa zawieraj'lca wykaz poszczeg6lnych obiekt6w 
b~d'lcych w uzywaniu danej kom6rki organizacyjnej, prowadzona w formie papierowej lub 
w formie elektronicznej pod warunkiem, ze zawiera ona informacje identyczne jak ksi~gi 
prowadzone papierowo. 

3. Kom6rki organizacyjne uzgadniaj'l swoje ksi~gi inwentarzowe z g16wn'l ksi'lzk'l 
inwentarzow'l prowadzon'l w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie 
Organizacji Urz~du i Obslugi Mieszkanc6w UML obowiClZkowo na dzien 31 grudnia kaZdego roku. 
Uzgodnienie stan6w strony potwierdzaj'l podpisem. W przypadku rozbieznosci podejmuj'l dzialania 
zmierzaj'lce do ich wyjaSnienia, a nast~pnie doprowadzenia do pelnej zgodnosci mi~dzy ksiClZkami 
inwentarzowymi, a stanem faktycznym. 

4. Wydzial Ksi~gowosci przesyla do poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych stan 
ewidencji ksi~gowej na dzien 31 grudnia kaZdego roku. Kom6rki organizacyjne por6wnuj'l ewidencj~ 
w swoich ksi~gach inwentarzowych z przekazanym stanem ewidencji ksi~gowej i potwierdzaj'l 
podpisem zgodnosc oraz odsylaj'l zwrotnie do Wydzialu Ksi~gowosci. W przypadku rozbieznosci 
podejmuj'l dzialania zmierzaj'lce do wyjasnienia, a nast~pnie doprowadzenia do pelnej zgodnosci 
mi~dzy ewidencj'l ksi~gow'l i ksiClZk'l inwentarzow'l. 

§ 116. 1. Ewidencja zestaw6w komputerowych obejmuje wszystkie cz~sci skladowe zestawu 
tj. jednostk~ centraln'l, monitor, klawiatury, mysz. 

2. Wymiana klawiatury, myszy lub element6w jednostki centralnej 0 podobnych parametrach 
zakupionych z paragraf6w wydatk6w biez'lcych nie zwi~ksza wartosci zestawu komputerowego 
i tym samym nie powoduje koniecznosci wystawiania stosownych dowod6w ksiygowych. Dokument 
zakupu nowych akcesori6w opatrzony adnotacj'l dot. koniecznosci wymiany wraz z opini'l 
techniczn'l wystawion'l przez Wydzial Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych 
UML przesylany jest do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji 
Urz~du i Obslugi Mieszkanc6w UML w celu stosownego oznaczenia wymienionego elementu. 

3. Uszkodzone i zuZyte elementy zestaw6w komputerowych wymontowane podczas naprawy 
sprz~tu S'l gromadzone przez Wydzial Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych 
UML, nast~pnie ze stosownym wnioskiem kierowane przez ten Wydzial do Wydzialu 
Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urz~du i Obslugi Mieszkanc6w 
UML, kt6ry wyst~puje do Komisji Likwidacyjnej (powolanej odr~bnym zarz'ldzeniem Prezydenta) 
w celu dokonania likwidacji. 



4. W przypadku wymiany calej jednostki centralnej lub monitora, ktorych zakup jest 
dokonywany na zasadach okreslonych w § 119 zmiany w zapisach ksicrgowych dokonywane s~ na 
podstawie stosownych dowodow LT i ~T. 

5. Jesli jednostka centralna lub monitor pochodz~ z innego zestawu komputerowego juz 
bcrd~cego na stanie w ewidencji wowczas zmiany w zapisach ksicrgowych dokonywane s~ na 
podstawie dowodu MT. 

6. Wymiana srodka trwalego w ramach reklamacji na inny 0 takich samych parametrach (np. 
niszczarka, skaner) nie powoduje koniecznosci wystawiania dowodow ksicrgowych dokumentuj~cych 
zdjcrcie starego i wprowadzenie nowego srodka trwalego. W takim przypadku nalezy dokonae 
odpowiednich zapisow informacyjnych w kartotece danego srodka trwalego i oznaczye wymieniony 
srodek trwaly. 

§ 117. W przypadku ujawnienia w trakcie roku kalendarzowego srodka trwalego wczesniej 
uznanego za zaginiony (np. podczas inwentaryzacji) i wyksicrgowanego z ewidencji dowodem LT, 
ponowne jego wprowadzenie do ewidencji na stan danej komorki organizacyjnej nastcrpuje na 
podstawie protokolu zlozonego przez tcr komorkcr organizacyjn~, w ktorej odnaleziono srodek trwaly 
zgodnie z zal~cznikiem Nr 24 do Instrukcji. Dyspozycja wraz z protokolem powinna bye skierowana 
do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzcrdu i Obslugi 
Mieszkailcow UML i powinna zawierae wyjasnienia co do okolicznosci odnalezienia srodka 
trwalego. Ponowne wprowadzenie srodka trwalego na stan danej komorki organizacyjnej nastcrpuje 
pod nowym numerem inwentarzowym. Do dowodu OT postanowienia zawarte w § 119 ust. 5 i 6 
stosuje sicr odpowiednio. 

§ 118. 1. Do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych sluz~ ksi~ki inwentarzowe. 
2. Ksi~ki inwentarzowe prowadz~: 

1) Wydzial Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML - w ujcrciu 
analitycznym wg uzytkownikow w postaci elektronicznej; 

2) komorki organizacyjne, na stanie ktorych znajduj~ sicr konkretne wartosci niematerialne 
i prawne w postaci papierowej lub elektronicznej. 

3. Wydzial Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML porownuje 
zapisy w prowadzonych ksicrgach inwentarzowych wartosci niematerialnych i prawnych (tylko 
w zakresie oprogramowania komputerowego) ze stanem ewidencji ksicrgowej prowadzonej 
w Wydziale Ksicrgowosci na dzien 31 grudnia kazdego roku. W przypadku ujawnienia rozbieznosci 
Wydzial Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML we wspolpracy 
z Wydzialem Ksicrgowosci podejmuje dzialania w celu doprowadzenia do pelnej zgodnosci 
ewidencji. 

4. Wydzial Ksicrgowosci przesyla do poszczegolnych komorek organizacyjnych stan 
ewidencji ksicrgowej wartosci niematerialnych i prawnych na dzien 31 grudnia kazdego roku. 
Komorki organizacyjne porownuj~c ewidencjcr w swoich ksicrgach inwentarzowych z przekazanym 
stanem ewidencji ksicrgowej, potwierdzaj~ podpisem zgodnose i odsylaj~ zwrotnie do Wydzialu 
Ksicrgowosci. W przypadku rozbieznosci podejmuj~ dzialania zmierzaj~ce do wyjasnienia, 
a nastcrpnie doprowadzenia do pelnej zgodnosci micrdzy ewidencj~ ksicrgow~ i ksi~zk~ inwentarzow~. 

Rozdzial3 
Dokumenty obrotu srodkami trwalymi oraz wartosciami niematerialnymi 

i prawnymi w przypadku ich zakupu, uZyczenia, darowizny lub spadku 

§ 119. 1. Podstaw~ przyjcrcia do ewidencji srodka trwalego z zakupujest dokumentjego nabycia 
(dot. to takZe zakupu w ramach realizowanej inwestycji tzw. pierwszego wyposazenia). 

2. Komorka organizacyjna dokonuj~ca zakupu srodka trwalego sporz~dza protokol odbioru 
zgodnie z wzorem stanowi~cym zal~cznik zal~cznikiem Nr 27 do Instrukcji. 



3. Protokol odbioru nalezy sporz,,!dzie w 2 egzemplarzach, a w przypadku zakupu sprzC(tu 
komputerowego przez komorky organizacyjn,,! inn,,! niz Wydzial Informatyki w Departamencie 
Zdrowia i Spraw Spolecznych UML w 3 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz z kopi,,! faktury pozostaje w komorce organizacyjnej; 
3) 1 egzemplarz z kopi,,! faktury i specyfikacj,,! dotycz"!c"! sprzytu dla Wydzialu Informatyki 

w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML. 
4. Protokol odbioru nalezy przekazae do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego 

w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkancow UML celem sporz,,!dzenia dowodu OT 
- przyjycia srodka trwalego. 

5. Dowod OT, 0 ktorym mowa w ust. 4, sporz"!dza siy w 3 egzemplarzach, a w przypadku 
przyjycia sprzytu komputerowego w 4 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz -l,,!cznie z oryginalem protokolu odbioru dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej byd,,!cej bezposrednim uzytkownikiem; 
3) 1 egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie 

Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkancow UML; 
4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML 

(w przypadku sprzytu komputerowego). 
6. Dowod OT, 0 ktorym mowa w ust. 5 Wydzial Organizacyjno-Administracyjny 

w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkancow UML przesyla dowod OT do komorki 
organizacyjnej, na ktorej stanie bydzie znajdowae siC( dany srodek trwaly w celu zlozenia podpisu w 
rubryce pn. "Podpis osoby, ktorej powierza siy pieczy nad przyjytym srodkiem trwalym" (podpisuje 
pracownik byd,,!cy bezposrednim uZytkownikiem lub pracownik, ktoremu zostanie "przypisany" dany 
srodek trwaly np. w przypadku drukarki, lub pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksi¢i 
inwentarzowej w danej komorce organizacyjnej). Jeden egzemplarz potwierdzonego dowodu OT 
uzytkownik pozostawia u siebie, a pozostale odsyla do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego 
w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkancow UML, ktory przesyla je do komorek 
organizacyjnych, 0 ktorych mowa w ust. 5. Dokument zwrotny winien bye przekazany do Wydzialu 
Ksiygowosci najpozniej w ci,,!gu 7 dni od daty jego otrzymania. 

§ 120. 1. W przypadku otrzymania srodka trwalego od miejskiej jednostki organizacyjnej 
podstaw,,! jego przyjycia do ewidencji i wystawienia dowodu OT jest dowod PT wystawiony przez 
miej sk,,! j ednostky organizacyj n"!. 

2. Dowod OT, 0 ktorym mowa w ust. 1, Wydzial Organizacyjno-Administracyjny 
w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkancow UML wystawia w 3 do 5 
egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla uzytkownika (komorki organizacyjnej); 
3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji 

Urzydu i Obslugi Mieszkancow UML w celu wprowadzenia zmian w glownej ksi,,!zce 
inwentarzowej prowadzonej dla calego Urzydu Miasta Lodzi; 

4) 1 egzemplarz dlajednostki podlegaj,,!cej pod komorky organizacyjn,,! UML (np. Rady Osiedla lub 
Ochotnicze StraZe Pozarne), bydqcq faktycznym uzytkownikiem - jesli dotyczy; 

5) 1 egzemplarz dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML 
(w przypadku sprzytu komputerowego) - jesli dotyczy. 

3. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi 
Mieszkancow UML przekazuje wystawiony dowod OT do bezposredniego uzytkownika w celujego 
potwierdzenia w rubryce pn. "Podpis osoby, ktorej powierza siy pieczy nad przyjytym srodkiem 
trwalym". Po podpisaniu dowodu OT Wydzial Obslugi Administracyjnej w Departamencie 
Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkancow UML odsyla 1 egzemplarz do Wydzialu Ksiygowosci 
najpozniej w ci,,!gu 7 dni od daty jego otrzymania. 



§ 121. 1. Podstaw<t- przyjycia do ewidencji naniesien z tytulu zakupu przez merytoryczn<t­
komorky organizacyjn<t- nieruchomosci na bezposrednie potrzeby Urzydu Miasta Lodzi jest: 
1) zarz<t-dzenie Prezydenta, a w przypadku nieruchomosci 0 wartosci powyzej 1.000.000,00 zl 

uchwala Rady Miejskiej w Lodzi; 
2) dowod ksiygowy (np. faktura, akt notarialny). 

2. Jesli w tresci stosownego aktu notarialnego nie podano wartosci poszczegolnych naniesien 
oraz gruntu, komorka organizacyjna dokonuj<t-ca zakupu w porozumieniu z podmiotem zbywaj<t-cym 
ustala wartosci pojedynczych obiektow i wartose gruntu lub zleca sporz<t-dzenie wyceny. Jezeli 
wartosci wynikaj<t-ce z wyceny odbiegaj<t- od rzeczywistej wartosci zawartej w stosownym dowodzie 
ksiygowym, ewidencyjn<t- wartose poszczegolnych naniesien oraz wartose gruntu ustala siy metod<t­
"rozliczenia proporcj<t-". Przy okreslaniu wartosci nalezy takZe pamiytae 0 uwzglydnieniu 
dodatkowych koszt6w np.: oplat notarialnych, ktore powinny bye okreslone na podstawie 
ww. metody. Komorka organizacyjna dokonuj<t-ca zakupu przekazuje kserokopie ww. dokumentow 
do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi 
Mieszkancow UML (w zakresie dot. naniesien) lub do Wydzialu Ksiygowosci (w zakresie dot. 
gruntu) - stanowi<t- one podstawy dla wystawienia dowodu ~T. 

3. Do dowodu OT stosuje siy odpowiednio § 60 ust. 5-7 wraz z § 65 ust. 4 lub § 120 ust. 2 i 3. 

§ 122. 1. Podstaw<t- przyjycia do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych z zakupu jest 
dowod ksiygowy. 

2. Komorka organizacyjna dokonuj<t-ca zakupu wartosci niematerialnej i prawnej sporz<t-dza 
protokol odbioru zgodnie z zal<t-cznikiem Nr 27 do Instrukcji. 

3. Protok61 odbioru nalezy sporz<t-dzic w 4 egzemplarzach, a w przypadku zakupu wartosci 
niematerialnej i prawnej przez Wydzial Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych 
UML w 3 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci, 
2) 1 egzemplarz z kopi<t- faktury pozostaje w komorce organizacyjnej dokonuj<t-cej zakupu - jesli 

dotyczy, 
3) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej byd<t-cej uzytkownikiem, 
4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML 
- w protokole winny znajdowae siy dane potrzebne dla nalezytego prowadzenia analitycznej 
ewidencji (rejestru ksiq.Zki inwentarzowej) wartosci niematerialnych i prawnych. 

4. Na podstawie protokolu, 0 ktorym mowa w ust. 3 Wydzial Informatyki w Departamencie 
Zdrowia i Spraw Spolecznych UML sporz<t-dza dowod OT w 3 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej byd<t-cej uzytkownikiem; 
3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML. 

5. Dow6d OT, 0 ktorym mowa w ust. 4 stanowi integraln<t- czyse protokolu odbioru i tym samym 
nie musi zawierae podpisu strony przejmuj<t-cej oraz uzytkownika (niniejsze dane wraz z pisemnym 
potwierdzeniem znajduj<t- siy na stosownym protokole odbioru). 

§ 123. 1. Przyjycie srodkow trwalych otrzymanych w formie darowizny/spadku od podmiotu 
obcego nastypuje na podstawie zarz<t-dzenia Prezydenta lub umowy darowizny oraz protokolu 
przekazania-przejycia. 

2. Obowiq.zkiem komorki organizacyjnej przejmuj<t-cej srodek trwaly jest dopilnowanie, aby 
podmiot obdarowuj<t-cy wystawil dow6d ksiygowy PT (protokol przekazania-przejycia), 
uwzglydniaj<t-cy dane charakteryzuj<t-ce przyjmowany skladnik maj<t-tku, a w szczegolnosci rok 
budowy lub zakupu, wartose pocz<t-tkow<t-, dotychczasowe umorzenie, numer fabryczny, grupy WUS. 

3. Bezposredni uzytkownik kieruje wniosek, zal<t-czaj<t-c umowy darowizny/spadku oraz dowod 
PT (protokol przekazania-przejycia), do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Organizacji 
Urzydu i Obslugi Mieszkanc6w UML 0 wystawienie dowodu ~T. Postanowienia zawarte w § 120 
ust. 2 i 3 stosuje siy odpowiednio. 



4. W przypadku darowizny sprz~tu komputerowego stosowny protokol wraz ze specyfikacj~ 
sprz~tow~ oraz umow~, przed czynnosci~ opisan~ w ust. 3, podlega przekazaniu do Wydzialu 
Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML w celu zaopiniowania zasadnosci 
przyj~cia przedmiotowej darowizny. 

§ 124. 1. Do przyj~cia wartosci niematerialnych i prawnych w formie darowizny/spadku od 
podmiotu obcego postanowienia zawarte w § 122 ust. 3 i 4 stosuje si~ odpowiednio. 

2. Komorka organizacyjna przekazuje stosowny protokol odbioru wraz ze specyfikacj~ do 
Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML w celu wystawienia 
dowodu ~T. W protokole winny znajdowae si~ dane potrzebne dla Wydzialu Informatyki 
w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML w celu nalezytego prowadzenia analitycznej 
ewidencji (rejestru ksi~ki inwentarzowej) wartosci niematerialnych i prawnych. 

§ 125. 1. W przypadku otrzymania srodka trwalego lub wartosci niematerialnej 
i prawnej jako nagrody za udzial w konkursie, w celu ich przyj~cia do ewidencji komorka 
organizacyjna Urz~du bior~ca udzial w danym konkursie winna stosowae procedury zapisane 
odpowiednio postanowienia okreslone w § 119 niniejszej Instrukcji zal~czaj~c do protokolu odbioru 
kserokopie posiadanych dokumentow zwi¥anych z uczestnictwem w konkursie. 

2. Gdy docelowym odbiorc~ otrzymanego w ramach nagrody srodka trwalego lub wartosci 
niematerialnej i prawnej b~dzie inna komorka organizacyjna Urz~du niz ta, ktora uczestniczyla 
w konkursie wowczas w tresci protokolu odbioru nalezy wskazae ostatecznego uzytkownika. 

3. Gdyby na podstawie stosownej decyzji Prezydenta lub upowaZnionej przez niego osoby 
bezposrednim uzytkownikiem otrzymanego srodka trwalego miala bye miejska jednostka 
organizacyjna wowczas podstaw~ dla wprowadzenia przedmiotowego srodka trwalego do ewidencji 
tej jednostki b~dzie protokol przekazania-przej~cia zgodny z wzorem stanowi~cym zal~cznik Nr 23 
do Instrukcji sporz~dzony pomi~dzy komork~ organizacyjn~ bior~c~ udzial w konkursie i miejsk~ 
jednostk~ organizacyjn~ otrzymuj~c~ srodek trwaly. 

§ 126. 1. Srodki trwale lub wartosci niematerialne i prawne przyjmowane przez komork~ 
organizacyjn~ w uzyczenie od podmiotow obcych podlegaj~ ewidencji pozabilansowej w Wydziale 
Ksi~gowosci. 

2. Komorka organizacyjna otrzymuj~c srodki trwale lub wartosci niematerialne i prawne 
w uzyczenie winna przekazae odpowiednio do Wydzialu Ksi~gowosci, a w przypadku wartosci 
niematerialnych i prawnych rowniez do Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw 
Spolecznych UML, umow~ uzyczenia zawieraj~q wykaz poszczegolnych skladnikow podaj~c ich 
wartose oraz cechy charakteryzuj~ce dany srodek trwaly lub wartose niematerialn~ i prawn~. 

3. Komorka organizacyjna otrzymuj~ca srodek trwaly lub wartosci niematerialne i prawne 
w uzyczenie sporz~dza rewers, ktorego wzor stanowi zal~cznik Nr 30 do Instrukcji oraz kart~ 
uzytkownika. Kopie wypelnionych i podpisanych dokumentow nalezy przekazae do Wydzialu 
Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urz~du i Obslugi Mieszkailcow 
UML. 

§ 127. 1. Srodki trwale ujawnione: 
1) w trakcie inwentaryzacj i, 
2) winny sposob 
- co, do ktorych nast~pnie stwierdzono, ze stanowi~ wlasnose Urz~du podlegaj~ uj~ciu w ewidencji. 

2. Przyj~cie aktywow trwalych, 0 ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, nast~puje na podstawie 
protokolu zgodnie z zal~cznikiem Nr 24 do Instrukcji sporz~dzonego przez komork~ organizacyjn~, 
w ktorej nast~pilo ujawnienie. 

3. W tresci protokolu nalezy opisae stan faktyczny i wynikaj~ce z niego wnioski oraz wskazae 
komorky organizacyjn~, ktora b~dzie korzystala z ujawnionego mienia. 

4. Postanowienia zawarte w § 60-62 stosuje siy odpowiednio. 



Rozdzial4 
Przekazywanie, udost~pnianie i likwidacja srodk6w trwalych oraz wartosci niematerialnych 

i prawnych 

§ 128. 1. Podstaw'l- do przekazania na stan ewidencyjny miejskiej jednostki organizacyjnej 
wartosci niematerialnej i prawnej S'l- nastypuj'l-ce dokumenty: 
1) uchwala Rady Miejskiej w Lodzilzarz'l-dzenie Prezydenta; 
2) protok61 przekazania-przejycia (wz6r dokumentu stanowi za1'l-cznik Nr 23 do Instrukcji), 

sporz'l-dzony przez przekazuj'l-c'l- kom6rky organizacyjn'l- na wniosek zainteresowanej strony. 
2. Komplet dokument6w, 0 kt6rych mowa w ust. 1 w oryginale nalezy przekazae do Wydzialu 

Ksiygowosci w celu wystawienia dowodu PT. 
3. Dow6d PT, 0 kt6rym mowa w ust. 1 wystawia siy w 3 lub w przypadku oprogramowania 

w 4 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla przyjmuj'l-cego srodek trwaly; 
2) 1 egzemplarz potwierdzony przez odbiorcy srodka trwalego dla Wydzialu Ksiygowosci; 
3) 1 egzemplarz dla przekazuj'l-cego srodek trwaly; 
4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML 

(w przypadku oprogramowania) - jesli dotyczy. 
4. Wydzial Ksiygowosci przesyla do kom6rki organizacyjnej UML dokonuj'l-cej przekazania 

wartosci niematerialnej i prawnej wystawione dowody PT w celu ich potwierdzenia w rubryce 
"Przekazuj'l-cy". Dokument zwrotny powinien bye przekazany do Wydzialu Ksiygowosci najp6zniej 
w ci'l-gu 7 dni od daty jego otrzymania. 

5. Wydzialu Ksiygowosci przesyla do miejskiej jednostki organizacyjnej przejmuj'l-cej wartosci 
niematerialne i prawne wystawione dowody PT w celu ich potwierdzenia w rubryce "Przejmuj'l-cy". 
Dokument zwrotny powinien bye przekazany do Wydzialu Ksiygowosci najp6zniej w ci'l-gu 7 dni od 
daty jego otrzymania (wraz z adnotacj'l- wskazuj'l-c'l- daty zaksiygowania w jednostce przedmiotowego 
przekazania) . 

6. Nastypnie Wydzial Ksiygowosci przesyla dowody PT do kom6rek organizacyjnych, 
o kt6rych mowa w ust. 3. 

§ 129. 1. Podstaw'l- do przekazania srodka trwalego na potrzeby wlasne miejskich jednostek 
organizacyjnych S'l- nastypuj'l-ce dokumenty: 
1) uchwala Rady Miejskiej w Lodzi/zarz'l-dzenie Prezydenta; 
2) protok61 przekazania-przejycia zgodny z wzorem stanowi'l-cym za1'l-cznik Nr 23 do Instrukcji, 
sporz'l-dzony przez przekazuj'l-cego; 

2. Kom6rka organizacyjna dokonuj'l-ca przekazania wystypuje do Wydzialu Organizacyjno­
Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkailc6w UML za1'l-czaj'l-c 
protok61, 0 kt6rym mowa w ust. 1 w celu wystawienia dowodu PT. 

3. Dow6d PT, 0 kt6rym mowa w ust. 2 nalezy wystawie w 4 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla odbiorcy srodka trwalego; 
2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji 

Urzydu i Obslugi Mieszkailc6w UML; 
3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksi~gowosci; 
4) 1 egzemplarz dla przekazuj'l-cego. 

4. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi 
Mieszkailc6w UML przesyla do kom6rki organizacyjnej UML dokonuj'l-cej przekazania srodka 
trwalego wystawione dowody PT w celu ich potwierdzenia w rubryce pod nazw'l- "Przekazuj'l-cy" 
oraz przekazania do wlasciwej jednostki organizacyjnej miasta w celu potwierdzenia w rubryce 
"Przejmuj'l-cy". Podpisane dokumenty powinny bye przekazane do Wydzialu Organizacyjno­
Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkailc6w UML najp6zniej 
w ci'l-gu 7 dni od daty jego otrzymania (wraz z adnotacj'l- wskazuj'l-C'l- daty zaksiygowania w jednostce 
przedmiotowego przekazania). 



5. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi 
Mieszkaiic6w UML przesyla dowody PT do wszystkich zainteresowanych, 0 kt6rych mowa w ust. 3. 

§ 130. 1. Przekazanie srodka trwalego w formie darowizny podmiotowi obcemu moze 
nast'lpic na podstawie: 
1) zarz'ldzenia Prezydenta; 
2) umowy cywilno-prawnej; 
3) protokolu przekazania-przejycia zgodnego z wzorem stanowi'lcym za1'lcznik Nr 23 do Instrukcji 

sporz'ldzonego przez kom6rky organizacyjn'l dokonuj'lc'l przekazania. 
2. Kom6rka organizacyjna dokonuj'lc przekazania srodka trwalego podmiotowi obcemu 

wystypuje do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzydu 
i Obslugi Mieszkaiic6w UML z wnioskiem 0 wystawienie dowodu LT. Dow6d LT, jako strona 
przekazuj'lca podpisuje Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji 
Urz<;du i Obslugi Mieszkaiic6w UML. Postanowienie zawarte w § 134 ust. 3 stosuje siy odpowiednio. 

3. Przekazanie srodka trwalego podmiotowi obcemu w formie darowizny wymaga wystawienia 
faktury wewnytrznej przez upowaznionego pracownika Wydzialu Obslugi Administracyjnej 
w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkaiic6w UML bez obowi'lzku przekazaniajej 
stronie przyjmuj'lcej. lezeli na fakturze zastosowano zwolnienie w6wczas nalezy podac podstawy 
prawn'l. Wewnytrzn'l faktury nalezy przekazac do Wydzialu Ksiygowosci celem 
zaewidencj onowania j ej w rej estrze oraz sporz'ldzenia deklaracj i V AT. 

4. Miejskie jednostki organizacyjne nie mog'l samodzielnie podejmowac decyzji 0 przekazaniu 
obcym podmiotom posiadanego w uzytkowaniu maj'ltku, za wyj'ltkiem przypadk6w okreslonych 
w zarz'ldzeniu Nr 22511IV 104 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 9 grudnia 2004 r. w sprawie ustalenia 
"Zasad postypowania dotycz'lcego sposobu i trybu gospodarowania skladnikami maj'ltku ruchomego 
powierzonego jednostkom organizacyjnym Miasta Lodzi nie posiadaj'lcym osobowosci prawnej" 
oraz uchwaly Nr LIIII05/2000 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 27 grudnia 2000 r. w sprawie 
okreslenia zasad zakupu lub przyjycia darowizny aparatury i sprzytu medycznego przez publiczne 
zaklady opieki zdrowotnej oraz zasad zbycia, wydzierzawienia lub wynajycia maj'ltku trwalego 
samodzielnych zaklad6w opieki zdrowotnej, zmienionej uchwalami Rady Miejskiej w Lodzi: 
Nr LXXXIV 11870102 z dnia 17 lipca 2002 r., Nr Ll905105 z dnia 8 czerwca 2005 r. i Nr CI185311 0 
z dnia 3 listopada 2010 r. 

§ 131. 1. Przekazanie wartosci niematerialnej i prawnej w formie darowizny podmiotowi 
obcemu moze nast'lpic na podstawie zarz'ldzenia Prezydenta. 

2. Kom6rka organizacyjna dokonuj'lc przekazania wartosci niematerialnej i prawnej 
podmiotowi obcemu wystypuje do Wydzialu Ksiygowosci z wnioskiem 0 wystawienie dowodu LT. 
Dow6d LT, jako strona przekazuj'lca podpisuje wlasciwa kom6rka organizacyjna. Postanowienie 
zawarte w § 134 ust. 3 stosuje siy odpowiednio. 

3. Przekazanie wartosci niematerialnej i prawnej podmiotowi obcemu w formie darowizny 
wymaga wystawienia faktury wewnytrznej przez upowaZnionego pracownika Wydzialu 
Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkaiic6w 
UML bez obowi'lzku przekazaniajej stronie przyjmuj'lcej. lezeli na fakturze zastosowano zwolnienie 
w6wczas nalezy podac podstaw~ prawnll. W ewn~trznll faktur~ nalezy przekazac do Wydzialu 
Ksiygowosci celem zaewidencjonowaniajej w rejestrze oraz sporz'ldzenia deklaracji VAT. 

4. Miejskie jednostki organizacyjne nie mog'l samodzielnie podejmowac decyzji 0 przekazaniu 
obcym podmiotom posiadanych w uzytkowaniu wartosci niematerialnych i prawnych. 

§ 132. 1. Do dokonywania przesuniyc srodk6w trwalych miydzy kom6rkami organizacyjnymi 
stosuje siy dokument odpowiednio MT - przeniesienie srodk6w, lub PZO - protok61 zdawczo 
odbiorczy. 

2. Przekazuj'lcy srodek trwaly sporz'ldza pisemny wniosek i przesyla go bezposrednio do 
Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi 
Mieszkaiic6w UML w celu wystawienia dowodu MT lub PZO. 



3. W przypadku sprzytu komputerowego wniosek, 0 ktorym mowa w ust. 2 nalezy przekazae 
do wiadomosci Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML. 

4. Dokument MT lub PZO, 0 ktorym mowa w ust. 1, sporz'!dza siy w 4 lub 5 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla przekazuj,!cego; 
3) 1 egzemplarz dla przyjmuj,!cego; 
4) 1 egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie 

Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkancow UML Gesli dotyczy); 
5) 1 egzemplarz dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML 

Gesli dotyczy). 
5. Na dowodzie MT lub PZO dokonuj,!cy przekazania sklada podpis w rubryce pn. "Przekazal", 

natomiast komorka organizacyjna UML przejmuj,!ca dany srodek trwaly podstawowy sklada podpis 
w rubryce pn. "Przyj,!l". Dokument zwrotny winien bye przekazany do Wydzialu Ksiygowosci 
najpozniej w ci,!gu 7 dni od daty jego otrzymania przez Wydzial Organizacyjno-Administracyjny 
w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkancow UML. 

6. W przypadku zmian w strukturze organizacyjnej Urzydu Miasta Lodzi, komorki 
organizacyjne, ktorych skladniki maj,!tkowe byd,!ce na ich stanie podlegaj,! przemieszczeniom 
zobowi'!Zane S,! do sporz,!dzania protokolu zdawczo - odbiorczego, a nastypnie niezwlocznego 
przekazania go do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji 
Urzydu i Obslugi Mieszkancow UML w celu wystawienia dokumentu MT lub PZO. 

§ 133. 1. Do dokonywania przesuniye wartosci niematerialnych i prawnych miydzy komorkami 
organizacyjnymi stosuje siy dokument MT. 

2. Wydzial Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML sporz'!dza 
pisemny wniosek i przesyla go do Wydzialu Ksiygowosci oraz do komorek organizacyjnych, ktorych 
dotyczy przesuniycie. Wydzial Ksiygowosci wystawia dowod MT. We wniosku winny znajdowae siy 
dane potrzebne dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML oraz 
komorek organizacyjnych w celu nalezytego prowadzenia analitycznej ewidencji (rejestru) wartosci 
niematerialnych i prawnych. 

3. Dokument MT, 0 ktorym mowa w ust. 1, sporz'!dza siy w 4 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML; 
3) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej maj,!cej bye uzytkownikiem; 
4) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej byd,!cej dotychczas uzytkownikiem. 

4. Dowod MT stanowi integraln,! czyse wniosku, 0 ktorym mowa w ust. 2 i tym samym nie 
musi zawierae podpisu strony przekazuj,!cej oraz przejmuj,!cej (niniejsze dane wraz z pisemnym 
potwierdzeniem znajduj,! siy na stosownym protokole przekazania). Komorki organizacyjne na 
podstawie wniosku, 0 ktorym mowa w ust. 2 nanosz'! odpowiednie zmiany w prowadzonym rejestrze 
inwentarzowym. 

5. W przypadku zmian w strukturze organizacyjnej Urzydu Miasta Lodzi, Wydzial Informatyki 
w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML na podstawie informacji uzyskanych 
z komorek organizacyjnych sporz'!dza stosowny wykaz wartosci niematerialnych i prawnych. 
Nastc;:pnie Wydzial Ksic;:gowosci po otrzymaniu z Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia 
i Spraw Spolecznych UML ww. wykazu wystawia dokument MT lub PZO. W protokole winny 
znajdowac sic;: dane potrzebne dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw 
Spolecznych UML oraz komorek organizacyjnych w celu nalezytego prowadzenia analitycznej 
ewidencji (rejestru) wartosci niematerialnych i prawnych. 

§ 134. 1. Do sprzedaZy srodkow trwalych wymagane s,! nastypuj,!ce dokumenty: 
1) zarz,!dzenie Prezydenta; 
2) wycena wartosci srodka trwalego. 

2. Sprzedaz srodkow trwalych winna bye udokumentowana faktur'! zgodnie z przepisami 
ustawy 0 podatku od towarow i uslug. Faktury wystawia upowaZniony pracownik Wydzialu 



Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkanc6w 
UML. 

3. Na podstawie dokument6w, 0 kt6rych mowa w ust. 1 i 2 Wydzial Organizacyjno­
Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkanc6w UML wystawia 
dow6d L T SPorzlldzony w 3 lub w przypadku sprzedaZy sprzytu komputerowego w 4 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla dotychczasowego uzytkownika; 
3) 1 egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie 

Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkanc6w UML; 
4) 1 egzemplarz do Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML 

(przy sprzedaZy sprzytu komputerowego) - jeSli dotyczy. 
4. Dow6d L T zatwierdza kierownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego 

w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkailc6w UML. Wydzial Organizacyjno­
Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkanc6w UML przesyla 
dowody L T do wszystkich zainteresowanych, 0 kt6rych mowa w ust. 3 (podpisany dow6d L T winien 
bye przekazany do Wydzialu Ksiygowosci najp6zniej w cillgu 7 dni od daty jego otrzymania). 

§ 135. 1. Srodki trwale zuzyte, zniszczone lub zbydne stawia siy w stan likwidacji. Stosowne 
procedury postypowania w przypadku poszczeg6lnych rodzaj6w srodk6w trwalych okresla 
zarzlldzenie Nr 7415NIIII21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 01 czerwca 2021 r. w sprawie 
powolania Komisji Likwidacyjnej oraz wprowadzenia Zasad likwidacji srodk6w trwalych 
znajdujllcych siy w bezposrednim uzywaniu kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi lub 
stanowillcych mienie Miasta Lodzi. Na podstawie zaakceptowanego protokolu Komisji 
Likwidacyjnej, Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzydu 
i Obslugi Mieszkailc6w wystawia dow6d LT. Postanowienia zawarte w § 134 ust. 3 i 4 stosuje siy 
odpowiednio. 

3. Dow6d LT, 0 kt6rym mowa w ust. 2, powoduje wprowadzenie przedmiotowych srodk6w 
trwalych na konto pozabilansowe. 

4. Po dokonaniu fizycznej likwidacji zesp61 kasacyjny wystawia w systemie informatycznym 
ZFM dow6d PFL - Protok61 Fizycznej Likwidacji, potwierdzajllcy ostateczne zdjycie ze stanu 
przedmiotowych srodk6w trwalych, podpisuje go w rubryce 0 nazwie "Komisja kasacyjna 
w skladzie", a nastypnie przekazuje do Wydzialu Ksiygowosci. 

5. Wydzial Ksiygowosci ksiyguje przekazany przez zesp61 kasacyjny dow6d PFL, zdejmujllc 
przedmiotowe srodki trwale z konta pozabilansowego. 

6. Postanowienia zawarte w § 86 ust. 6 stosuje siy odpowiednio. 

§ 136. 1. Decyzjy w sprawie likwidacji przestarzalych lub zbydnych wartosci niematerialnych 
i prawnych (oprogramowanie komputerowe) podejmujll upowaZnieni przez kierownika Wydzialu 
Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML pracownicy Wydzialu. 

2. Wydzial Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML przekazuje do 
Wydzialu Ksiygowosci wniosek wraz z decyzjll likwidacji wartosci niematerialnych i prawnych 
w celu wystawienia dowodu LT. Dow6d LT wystawia si(( w 3 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML; 
3) 1 egzemplarz dla kom6rki organizacyjnej b((dllcej dotychczasowym uzytkownikiem. 

3. Dow6d LT zatwierdza kierownik Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw 
Spolecznych UML. Dokument zwrotny winien bye przekazany do Wydzialu Ksiygowosci najp6zniej 
w cillgu 7 dni od daty jego otrzymania. 

§ 137. 1. Decyzjy w sprawie likwidacji przestarzalych lub zbydnych wartosci niematerialnych 
i prawnych (innych niz oprogramowanie komputerowe) bydllcych pod nadzorem Wydzialu 
Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML podejmuje Prezydent lub 
upowaZniona przez niego osoba. 



2. Nieprzydatnose do dalszego wykorzystania danej wartosci niematerialnej i prawnej powinna 
zostae potwierdzona stosownym uzasadnieniem sporz,!dzonym przez kom6rky organizacyjn,! byd,!c,! 
jej dotychczasowym uzytkownikiem. 

3. Kom6rka organizacyjna sprawuj,!ca nadz6r nad wartosciami niematerialnymi i prawnymi, 
o kt6rych mowa w ust. 1 kieruje pisernny wniosek wraz z uzasadnieniem, 0 kt6rym mowa w ust. 2 
do Prezydenta lub upowaznionej przez niego osoby w celu uzyskaniajego akceptacji. 

4. Po uzyskaniu akceptacji kom6rka merytoryczna przekazuje wniosek wraz z decyzj,! 
w sprawie likwidacji wartosci niematerialnej i prawnej do Wydzialu Ksiygowosci 
w celu wystawienia dowodu LT. Dow6d LT wystawia siy w 2 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla kom6rki organizacyjnej byd,!cej dotychczasowym uzytkownikiem. 

5. Dow6d LT zatwierdza kierownik merytorycznej kom6rki organizacyjnej. Zwrotny podpisany 
dow6d L T winien bye przekazany do Wydzialu Ksiygowosci najp6iniej w ci,!gu 7 dni od daty jego 
otrzymania. 

§ 138. 1. W przypadku stwierdzenia w trakcie roku (poza inwentaryzacj,!) niedoboru danego 
srodka trwalego, kom6rka organizacyjna byd,!cajego uzytkownikiem ma obowi,!zek: 
1) podjycia wszelkich dzialail maj,!cych na celu ustalenie przyczyny niedoboru oraz os6b winnych 

takiego stanu rzeczy; 
2) zabezpieczenia miejsca zdarzenia w przypadku stwierdzenia kradziezy i przekazania 

w trybie pilnym pisernnej informacji do organ6w scigania oraz wlasciwego zakladu ubezpieczen 
podaj,!c miejsce szkody, jej rodzaj, przedmiot i przewidywan,! wysokose strat (kopiy pisma 
skierowanego do zakladu oraz zgloszenia do organ6w scigania, nalezy przeslae za posrednictwem 
odpowiednio Wydzialu Techniczno-Gospodarczego w Departamencie Zdrowia i Spraw 
Spolecznych UMLI Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML 
do wiadomosci Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj,!tkiem 
UML; 

3) sporz,!dzenia stosownego protokolu zgodnie z zal,!cznikiem Nr 29 do Instrukcji. 
2. W przypadku wlamania i braku mozliwosci jednoznacznego stwierdzenia co bylo 

przedmiotem kradziezy, kierownik kom6rki organizacyjnej gdzie kradziez miala miejsce wystypuje 
do Przewodnicz,!cego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej 0 powolanie zespolu dla przeprowadzenia 
inwentaryzacji nadzwyczajnej w celu ustalenia r6znic miydzy stanem faktycznym a ksiygowym. 

3. Kom6rka organizacyjna przekazuje protok61, 0 kt6rym mowa w ust. 1 pkt 3 wraz 
z pisemnym wnioskiem dotycz'!cym zdjycia z ewidencji dane go srodka trwalego do akceptacji 
Prezydenta lub upowaznionej przez niego osoby. 

4. W przypadku otrzymania z organ6w scigania postanowienia 0 umorzeniu sledztwa (gdy 
miala miejsce kradziez), dokument ten nalezy r6wniez dol,!czye do stosownego wniosku. 

5. Zaakceptowany wniosek wraz z protokolem stanowi,! podstawy do zdjycia niedoboru 
z ewidencji ksiygowej. Kom6rka organizacyjna przesyla dokumenty, 0 kt6rych mowa w ust. 3 do 
Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi 
Mieszkailc6w UML w celu wystawienia dowodu LT. 

6. Dow6d LT, 0 kt6rym mowa w ust. 5, wystawia siy w 3 egzemplarzach, 
a w przypadku sprzytu komputerowego w 4 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla wlasciwej kom6rki organizacyjnej; 
3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji 

Urzydu i Obslugi Mieszkailc6w UML; 
4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML. 

7. Dow6d LT zatwierdza kierownik kom6rki organizacyjnej, w kt6rej mial miejsce niedob6r. 
8. W przypadku ustalenia os6b winnych niedoboru w srodkach trwalych (z tytulu kradziezy lub 

zaniedbania), kierownik wlasciwej kom6rki organizacyjnej wyci,!ga w stosunku do pracownika 
konsekwencje sluzbowe zgodnie z obowi<!Zuj,!cymi przepisami prawa. W przypadku koniecznosci 
wystawienia noty obci,!zeniowej nalezy przekazae do Wydzialu Ksiygowosci stosown,! decyzjy 



Prezydenta. Wydzial Ksiygowosci wystawi noty obci,!zeniow,!, zgodnie z wzorem stanowi,!cym 
zal'!cznik Nr 1 do Instrukcji, w 3 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla osoby winnej za zaistnienie niedoboru; 
2) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej, w ktorej mial miejsce niedobor; 
3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci. 

Rozdzial5 
Srodki trw ale pozostale (0 charakterze wyposazenia) 

§ 139. 1. Zakup srodkow trwalych pozostalych moze bye dokonywany zarowno ze srodkow 
finansowych przeznaczonych na wydatki biez'!ce jak i wydatki inwestycyjne (np. tzw. pierwsze 
wyposatenie) . 

2. Zakupu srodkow trwalych pozostalych dokonuje - na podstawie zamowien skladanych przez 
komorki organizacyjne - odpowiednio Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie 
Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkancow UML lub Wydzial Informatyki w Departamencie 
Zdrowia i Spraw Spolecznych UML. 

3. W przypadku, gdy zakupu dokonuje inna komorka organizacyjna niz wymienione 
w ust. 2, dowod zakupu nalezy niezwlocznie przekazae odpowiednio do Wydzialu Organizacyjno­
Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkancow UML lub 
Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML. 

4. Nabycie srodkow trwalych pozostalych nastypuje takze w drodze spadku lub darowizny, 
zgodnie ze spisem inwentarza sporz'!dzonym przez wlasciwy organ (za ich ewidencjy, inwentaryzacjy 
i dalsze zagospodarowanie odpowiada Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie 
Gospodarowania Maj,!tkiem UML). 

5. Srodki trwale pozostale otrzymane, jako nagrody wprowadzane S,! do ewidencji 
na podstawie zasad opisanych w § 125. 

6. Przyjycie do ewidencji ksiygowej ruchomosci nieodebranych w terminie z Biura Rzeczy 
Znalezionych nastypuje na podstawie protokolu przygotowanego przez Wydzial Zarz,!dzania 
Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkancow UML. 

§ 140. 1. Szczegolow,! ewidencjy ilosciow,! i ilosciowo-wartosciow,! srodkow trwalych 
pozostalych prowadz'!: 
1) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi 

Mieszkancow UML dla komorek organizacyjnych - l,!cznie dla wszystkich srodkow trwalych 
pozostalych w ramach glownej ksi~ki inwentarzowej, 0 ktorej mowa w § 115 ust. 2 pkt 1; 

2) Wydzial Ksiygowosci dla komorek organizacyjnych - w zestawieniach dla danej komorki 
organizacyjnej w formie ewidencji ksiygowej; 

3) komorki organizacyjne - wykaz srodkow trwalych pozostalych byd,!cych w ich uzytkowaniu 
w formie ksi~ki inwentarzowej, 0 ktorej mowa w § 115 ust. 2 pkt 2. 

2. Postanowienia zawarte w § 115 ust. 3 i 4 stosuje siy odpowiednio. 
3. Skladniki maj'!tku 0 cenie jednostkowej od 500 zl wl,!cznie do kwoty ponizej 10.000 zl 

podlegaj,! ewidencji ilosciowo-wartosciowej. 
4. Skladniki maj'!tku 0 cenie jednostkowej od 200 zl wl,!cznie do kwoty ponizej 500 zl 

(z zastrzezeniem postanowienia zawartego w ust. 5) nalezy traktowae jak material. Podlegaj,! one 
ewidencji ilosciowej (nie podlegaj,! ocechowaniu i numerowaniu). 

5. Ewidencj,! ilosciow,! nalezy obj,!e w szczegolnosci nastypuj,!ce skladniki maj'!tku trwalego: 
1) bielizny: koldry, poduszki, koce, komplety poscie1owe; 
2) drobny sprzyt gospodarstwa domowego: czajniki elektryczne; 
3) sprzyt gospodarczy: drabiny, taczki; 
4) meble i inne elementy wyposatenia np.: krzesla, lawy, stoliki, regaly, wieszaki, lustra, apteczki; 
5) sprzyt elektrotechniczny: lampy biurowe, mikrofony, sluchawki, wentylatory, termowentylatory, 

grzejniki e1ektryczne, termy, aparaty te1efoniczne; 
6) sprzyt przeciwpozarowy; 



7) inne np.: tablice szkolne (nie informacyjne), reprodukcje, zegary. 

Rozdzial6 
Dokumenty obrotu srodkami trwalymi pozostalymi - obj~tymi ewidencj~ ilosciow~ i ilosciowo 

- wartosciow~. 

§ 141. 1. Srodki trwale pozostale z zakup6w, darowizn lub nabyte w drodze spadku 
wprowadzane s~ do ewidencji. 

2. W przypadku przyjycia srodka trwalego z tytulu darowizny zostaje on wprowadzony do 
ewidencji ilosciowej na podstawie zarz~dzenia Prezydenta i protokolu przekazania-przejycia 
zgodnego z wzorem stanowi~cym zal~cznik Nr 23 do Instrukcji, sporz~dzonego przez obdarowan~ 
kom6rky organizacyj n~. 

3. W przypadku przyjycia srodka trwalego w drodze spadku zostaje on wprowadzony do 
ewidencji ilosciowej na podstawie protokolu spisu inwentarza sporz~dzonego przez wlasciwy organ 
oraz odpowiedniego protokolu sporz~dzonego przez Wydzial Dysponowania Mieniem 
w Departarnencie Gospodarowania Maj~tkiem UML. 

4. Kom6rka organizacyjna przejmuj~ca srodek trwaly pozostaly zobowi~ana jest do 
przekazania oryginalu protokolu do Wydzialu Ksiygowosci oraz kopii protokolu do Wydzialu 
Organizacyjno-Administracyjnego w Departarnencie Organizacji Urzydu Obslugi 
Mieszkanc6w UML. 

5. W celu wprowadzenia srodka trwalego pozostalego do ewidencji ilosciowo - wartosciowej 
upowazniony pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Urzydu 
i Obslugi Mieszkanc6w UML sporz~dza dow6d OT na podstawie: 
1) faktury lub rachunku oraz opcjonalnie protokolu odbioru zgodnego z wzorem stanowi~cym 

zal~cznik Nr 26 do Instrukcji, jesli dotyczy - w przypadku zakupu; 
2) protokolu przekazania-przejycia - w przypadku darowizny; 
3) spisu masy spadkowej - w przypadku spadku. 

6. Dow6d OT wystawiany jest w 3 lub w przypadku sprzytu komputerowego 
w 4 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla bezposredniego uzytkownika; 
3) 1 egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie 

Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkanc6w UML; 
4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Informatyki w Departarnencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML 

(w przypadku sprzytu komputerowego) - jesli dotyczy. 
7. Jezeli w przypadku darowizny, w protokole przekazania-przejycia, a w przypadku spadku 

w spisie inwentarza, nie okreslono wartosci srodka trwalego pozostalego, kom6rka organizacyjna 
przed wystawieniem dowodu OT dokonuje wyceny zgodnie z wzorem stanowi~cym zal~cznik Nr 24 
do Instrukcji. 

8. W przypadku otrzymania srodka trwalego pozostalego od miejskiej jednostki organizacyjnej 
podstaw~jego przyjycia do ewidencjijest protok61 przekazania-przejycia oraz dow6d PT wystawiony 
przez miejsk~jednostky organizacyjn~. Postanowienia ust. 5 i 6 stosuje siy odpowiednio. 

§ 142. 1. W przypadku dokonania przesuniyc srodk6w trwalych pozostalych miydzy 
kom6rkami organizacyjnymi, Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departarnencie 
Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkanc6w UML sporz~dza dokument PZO w 4 lub w przypadku 
sprzytu komputerowego w 5 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla przekazuj~cego; 
3) 1 egzemplarz dla bezposredniego uzytkownika; 
4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departarnencie Organizacji 

Urzydu i Obslugi Mieszkanc6w UML; 



5) jeden egzemplarz dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML 
(w przypadku sprzytu komputerowego) - jesli dotyczy. 

2. Przesuniycia srodkow trwalych pozostalych dokonuje siy w oparciu 0 wniosek 
zainteresowanej komorki organizacyj nej. 

§ 143. 1. Podstaw'l do przekazania srodka trwalego pozostalego na potrzeby wlasne miejskich 
jednostek organizacyjnych S'l nastypuj'lce dokumenty: 
1) uchwala Rady Miejskiej w Lodzil zarz'ldzenie Prezydenta; 
2) protokol przekazania-przejycia zgodny z za1'lcznikiem Nr 23 do Instrukcji, sporz'ldzony przez 

przekazuj'lcego. 
2. Komorka organizacyjna przekazuj'lca wystypuje do Wydzialu Organizacyjno­

Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkancow UML za1'lczaj'lc 
protokol, 0 ktorym mowa w ust. 1 w celu wystawienia dowodu PT. 

3. Dowod PT, 0 ktorym mowa w ust. 2 nalezy wystawie w 4 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla odbiorcy srodka trwalego pozostalego; 
2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji 

Urzydu i Obslugi Mieszkancow UML; 
3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
4) 1 egzemplarz dla przekazuj'lcego. 

4. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi 
Mieszkailcow UML przesyla do komorki organizacyjnej UML dokonuj'lcej przekazania srodka 
trwalego pozostalego wystawiony dowod PT w celu jego potwierdzenia w rubryce pod nazw'l 
"Przekazuj'lcy" oraz przekazania do wlasciwej jednostki organizacyjnej miasta w celu potwierdzenia 
w rubryce "Przejmuj'lcy". Podpisany dokument Wlmen bye przekazany do Wydzialu 
Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi 
Mieszkailcow UML najpoiniej w ci'lgu 7 dni od daty jego otrzymania (wraz z adnotacj'l wskazuj'lc'l 
daty zaksiygowania w jednostce przedmiotowego przekazania). 

5. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi 
Mieszkailcow UML przesyla dowod PT do wszystkich zainteresowanych, 0 ktorych mowa w ust. 3. 

§ 144. Srodki trwale pozostale, objyte ewidencj'l ilosciow'l oraz ilosciowo - wartosciow'l, 
zuZyte lub zniszczone stawia siy w stan likwidacji. Stosowne procedury postypowania zawarte S'l 
w zarz'ldzeniu, 0 ktorym mowa w § 135 ust. 1. Postanowienia zawarte w § 134 ust. 3 i 4 stosuje siy 
odpowiednio. 

§ 145. 1. W przypadku stwierdzenia w trakcie roku niedoboru srodka trwalego pozostalego lub 
skladnikow maj'ltku nieskocennych (tzw. ilosciowka), postanowienia § 138 stosuje siy odpowiednio. 
W przypadku braku (nieustalenia) osob winnych, kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej 
wystypuje do Prezydenta lub upowaznionej przez niego osoby z wnioskiem 0 akceptacjy 
wyksiygowania danego skladnika maj'ltku. Zaakceptowany wniosek nalezy przekazac do Wydzialu 
Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkancow 
UML w celu wystawienia dowodu L T, 0 ktorym mowa w § 138 ust. 6. 

2. W przypadku ustalenia osob winnych niedoboru w srodkach trwalych (z tytulu kradziezy lub 
zaniedbania), kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej wyci'lga w stosunku do pracownika 
konsekwencje sluzbowe zgodnie z obowi'lZuj'lcymi przepisami prawa. W przypadku koniecznosci 
wystawienia noty obci'lzeniowej nalezy przekazae do Wydzialu Ksiygowosci stosown'l decyzjy 
Prezydenta. Wydzial Ksiygowosci wystawi noty obciClZeniow'l (wzor stanowi za1'lcznik Nr 1 do 
Instrukcji) w 3 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla osoby winnej za zaistnienie niedoboru; 
2) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej, w ktorej mial miejsce niedobor; 
3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci. 



Rozdzial7 
Srodki trwale w budowie. 

§ 146. 1. Srodki trwale w budowie (lub wartosci niematerialne i prawne) w postaci czysciowo 
poniesionych naklad6w (np. dokumentacja techniczna), mog,! bye przekazywane miejskim 
jednostkom organizacyjnym w oparciu 0 stosowne zarz,!dzenie Prezydenta przygotowane przez 
kom6rky organizacyjn,! realizuj,!c,! dane zadanie. 

2. Kom6rka organizacyjna po zakonczeniu realizacji zadania (lub jego etapu) dotycz'!cego 
srodk6w trwalych w budowie, sporz'!dza w 3 egzemplarzach protok61 przekazania poniesionych 
naklad6w inwestycyjnych zgodnie z zal,!cznikiem Nr 26 do Instrukcji. 

3. Przekazanie poniesionych przez Miasto naklad6w inwestycyjnych nastypuje na podstawie 
protokolu, 0 kt6rym mowa w ust. 2 podpisanego przez Wiceprezydenta Miasta i kom6rky 
organizacyjn,! realizuj,!c,! zadanie, jako strony dokonuj,!c,! odbioru technicznego i miejsk,! jednostky 
organizacyjn,!, kt6ra bydzie zobowi£!Zana do wprowadzenia przedmiotowych aktyw6w trwalych 
w swojej ewidencji ksiygowej. 

4. Protok61, 0 kt6rym mowa w ust. 3 stano wi podstawy do zdjycia z ewidencji ksiygowej 
poniesionych naklad6w inwestycyjnych. 

5. Egzemplarze protokolu potwierdzone przez przekazuj,!cego i przejmuj,!cego naklady 
przekazuje siy: 
1) 1 egzemplarz do Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz przekazuj,!cemu; 
3) 1 egzemplarz przejmuj,!cemu. 

§ 147. 1. W przypadku, gdy kom6rka organizacyjna w ramach wlasnego budzetu dokonuje 
zakupu srodk6w trwalych w budowie (lub wartosci niematerialnych i prawnych) przeznaczonych 
bezposrednio na potrzeby miejskichjednostek organizacyjnych, po zakonczeniu calosci zadania lub 
jego etapu (stanowi,!cego pewien skonczony fragment zadania) sporz'!dza stosowne zarz,!dzenie 
Prezydenta oraz 3 egzemplarze protokolu przekazania zgodnie z zal,!cznikiem Nr 26 do Instrukcji. 

2. Egzemplarze protokolu potwierdzone przez przekazuj,!cego i przejmuj,!cego naklady 
przekazuje siy: 
1) 1 egzemplarz do Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz przekazuj,!cemu; 
3) 1 egzemplarz przejmuj,!cemu. 

3. W przypadku gdy zakup, 0 kt6rym mowa w ust. 1 dokonywany jest bezposrednio na potrzeby 
Miasta, podstaw,! do przekazania na stan mienia Miasta srodka trwalego w budowie (lub wartosci 
niematerialnej i prawnej) S,! protokoly odbioru zgodnie z zal,!cznikiem Nr 27 do Instrukcji oraz 
pisemny wniosek (zawieraj,!cy rozliczenie rzeczowo-finansowe) zgodnym z wzorem stanowi,!cym 
zal,!cznik Nr 33 do Instrukcji zlozonymi do Wydzialu Ksiygowosci, kt6re sporz'!dza kom6rka 
organizacyjna dokonuj,!ca zakupu. 

4. Protok61, 0 kt6rym mowa w ust. 1 stanowi podstawy dla rozliczenia naklad6w poniesionych 
przez kom6rky organizacyjn,! realizuj,!c,! dane zadanie. 

5. Protok61, 0 kt6rym mowa w ust. 1 stano wi podstawy dla wprowadzenia srodka trwalego 
(wartosci niematerialnej i prawnej) do ewidencji mienia Miasta. W zaleznosci od "charakteru" 
i dalszego przeznaczenia dane go srodka trwalego (wartosci niematerialnej i prawnej) Postanowienia 
§ 64, § 65, § 119 i § 121 stosuje siy odpowiednio. 

§ 148. 1. Sprzedaz srodk6w trwalych w budowie moze bye dokonana na podstawie zarz,!dzenia 
Prezydenta. 

2. Kom6rka organizacyjna dokonuj,!ca sprzedaZy srodk6w trwalych w budowie sporz'!dza 
protok61 przekazania zgodnie z zal,!cznikiem Nr 26 do Instrukcji w 3 egzemplarzach, z zastrzezeniem 
ust. 4: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla nabywaj,!cego; 



3) 1 egzemplarz pozostawia u siebie. 
3. Na podstawie potwierdzonego przez nabywc~ protokolu przekazania (stanowi~cego 

podstaw~ dla rozliczenia poniesionych naklad6w) kom6rka organizacyjna wystawia faktur~ 

w 3 egzemplarzach, z zastrzezeniem ust. 4: 
1) 1 egzemplarz - oryginal dla nabywaj~cego; 
2) 1 egzemplarz - kopi~ dla Wydzialu Ksi~gowosci; 
3) 1 egzemplarz - kopi~ pozostawia u siebie. 

4. Dla kom6rek organizacyjnych prowadz~cych wlasn~ obslug~ ksi~gow~ stosuje si~ 
odpowiednio postanowienia zawarte w ust. 2 pkt 2 i 3 oraz ust. 3 pkt 1 i 3. 

§ 149. 1. W przypadku, gdy w trakcie roku budzetowego realizacja danego zadania 
inwestycyjnego zostanie zaniechana i nie b~dzie ono juz kontynuowane w przyszlosci, kom6rka 
organizacyjna realizuj~ca dotychczas przedmiotowe zadanie powinna, przed coroczn~ 
inwentaryzacj~ inwestycji rozpocz~tych przeprowadzan~ na koniec roku, sporz~dzie wniosek wraz 
z uzasadnieniem i opini~ radcy prawnego i przekazae go do Prezydenta lub upowaznionej przez niego 
osoby w celu uzyskania zgody na odpisanie poniesionych naklad6w w ci~zar funduszu. 

2. Po uzyskaniu akceptacji Prezydenta lub upowaZnionej przez niego osoby niniejszy wniosek 
nalezy przeslae do Wydzialu Ksi~gowosci w celu wyksi~gowania przedmiotowych naklad6w. 

Rozdzial8 
Dodatkowe zasady dotycz~ce wystawiania dowod6w ksi~gowych 

§ 150. 1. W przypadku srodk6w trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodk6w 
trwalych pozostalych (0 charakterze wyposaZenia oraz tzw. ilosci6wki) postanowienia § 55 ust. 1-3 
stosuje si~ odpowiednio. 

2. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urz~du i Obslugi 
Mieszkailc6w UML wystawia dowody OT, LT, MT, pzo, PT na bie~co w trakcie miesi~ca 
obrotowego, a nast~pnie, nie p6zniej niz do 5 dnia roboczego od dnia zakOI1czenia miesi~ca 
obrotowego, przekazuje je do Wydzialu Ksi~gowosci. 

3. W przypadku wyst~pienia w kom6rce organizacyjnej UML zdarzenia powoduj~cego zmian~ 
stanu srodk6w trwalych b~d~cych w jej uzywaniu (np. z tytulu przesuni~cia, likwidacji itp.), kom6rka 
organizacyjna winna przygotowae niezb~dne dokumenty (wynikaj~ce z procedur zawartych 
w odpowiednich paragrafach Instrukcji) najp6zniej w ci~gu 5 dni od momentu zaistnienia zdarzenia. 

§ 151. 1. Zapisy w ewidencji ilosciowo-wartosciowej oraz ewidencji ilosciowej mog~ bye 
r6wniez dokonywane na podstawie dowodu LT (niedobory) lub OT (nadwyzki) wystawionego 
w oparciu 0 Protok61 Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej zawieraj~cy spos6b rozliczania r6znic 
inwentaryzacyjnych, stwierdzonych w trakcie inwentaryzacji aktyw6w trwalych lub wartosci 
niematerialnych i prawnych przeprowadzonych w danym roku. 

2. W przypadku wyst~pienia zmian w charakterystyce danego aktywu trwalego 
(niewplywaj~cych najego status wynikaj~cy z ewidencji), dopuszcza si~ wprowadzenie stosownych 
korekt za pomoc~ wlasciwego dowodu wystawianego przez Wydzial Ksi~gowosci. 

DZIALXI 
GOSPODARKA MAGAZYNOW A 

Rozdziall 
Zasady prowadzenia gospodarki magazynowej 

§ 152. Za prawidlow~ gospodark~ magazynow~ odpowiedzialny jest Wydzial Organizacyjno­
Administracyjny w Departamencie Organizacji Urz~du i Obslugi Mieszkailc6w UML, kt6ry 
obowi~any jest zapewnie: 
1) posiadanie tylko takich materia16w i w takiej ilosci, w jakiej s~ niezb~dne; 



2) nalezyte przechowywanie material6w; 
3) ochrony materia16w przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradziez~; 
4) ustalenie prawidlowych zapas6w materialowych. 

§ 153. W magazynie przechowywane s~ materialy i druki, a takze materialy przeznaczone 
do przerobu oraz materialy obce - depozyty. 

§ 154. 1. Pracownik przyjyty na stanowisko magazyniera moze przej~e magazyn wyl~cznie 
protokolarnie, wg spisu z natury, podpisuj~c przed przejyciem umowy 0 odpowiedzialnosci 
materialnej. 

2. Odpowiedzialnose magazyniera konczy siy z chwil~ protokolamego przekazania innej osobie 
i rozliczenia spisu z natury przez Wydzial Ksiygowosci. 

3. Jezeli obowi¥ki magazyniera powierza siy wiycej niz jednej osobie, dodatkowo nalezy 
zawrzee umowy 0 wsp6lnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie. 

4. Magazynier zobowi~zany jest prowadzie ewidencjy magazynow~, kt6ra obejmuje: 
1) materialy ujyte w kartotece ilosciowo - wartosciowej, wg asortymentu i ceny jednostkowej; 
2) przyjmowane i wydawane druki, w szczeg61nosci karty drogowe, karty urlopowe, faktury oraz 

druki scislego zarachowania (w szczeg6lnosci KP, KW, K-I03 itp.) ujyte w rejestrze ewidencji 
druk6w. 

5. Magazynier dokonuje wpisu do ewidencji wszystkich dowod6w przychodu i rozchodu 
z zachowaniem chronologii dat i numer6w dowod6w magazynowych. 

6. Magazynier jest odpowiedzialny za prawidlowe udokumentowanie przychodu i rozchodu 
material6w oraz druk6w. 

Rozdzial2 
Przyjrnowanie i wydawanie rnaterial6w 

§ 155. 1. Przy przyjmowaniu material6w magazynier rna obowi~zek sprawdzenia czy 
dostarczony material jest zgodny pod wzglydem ilosci, jakosci, wartosci oraz numeracji fabrycznej 
z dowodem wystawionym przez dostawcy. 

2. Braki ilosciowe i jakosciowe ujawnione przy odbiorze materia16w nalezy udokumentowae 
w formie protokolu sporz,!dzonego w obecnosci przedstawiciela odbiorcy, dostawcy lub 
przewoznika. 

3. Protok61, 0 kt6rym mowa w ust. 2, sporz~dza siy w 3 egzemplarzach, z czego 
1 egzemplarz wraz z z~daniem zaplaty nalezy przeslae dostawcy najp6zniej w ci~gu 4 dni od daty 
dostarczenia materia16w. Materialy naleZy skladowae oddzielnie, zaopatruj~c je 
w wywieszky "nieprzyjyte". Do czasu rozstrzygniycia sporu z dostawc~, przedmiot6w tych nie nalezy 
wydawae. 

4. Niesporz~dzenie protokolu, 0 kt6rym mowa w ust. 2, stanowi podstawy do obci¥enia 
pracownika dokonuj,!cego odbioru za ewentualne braki i wady przyjytych material6w. 

5. Materialy odebrane, ale nieprzyjyte przez magazyn nalezy traktowae jako depozyt dostawcy. 
Do czasu wyjasnienia sprawy, magazynier odpowiada za wartose i wlasciwe przechowanie tych 
materia16w. 

6. Przych6d materia16w do magazynu moze pochodzie w szczeg6lnosci z: 
1) zakupu; 
2) uslug dot. wykonania materia16w; 
3) darowizn i spadk6w. 

7. Podstaw~ przyjycia materia16w: 
1) z zakupu i uslug jest faktura; 
2) z darowizny jest protok61, w kt6rym powinna bye ustalona ilose i jakosc przyjmowanych 

materia16w oraz ich wartose; 
3) ze spadkujest spis inwentarza masy spadkowej. 



§ 156. 1. Materialy przyjyte lub wydane z magazynu powinny bye potwierdzone odpowiednim 
dowodem: 
1) przyjycie zewnytrzne materialew - dowed PZ; 
2) zwrot materialew - dowed ZW; 
3) rozchodowy dowed magazynowy - dowed R W; 
4) rozchodowy dowed magazynowy - dowed WZ. 

2. Dowodem przyjycia do magazynu z zakupu okreslonych skladnikew maj'ltku podlegaj'lcych 
ewidencji ilosciowej jest dowed PZ - przyjycie zewnytrzne, wystawiony przez magazyniera 
w 3 egzemplarzach: 
1) 2 egzemplarze (w tym oryginal) dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz pozostaje w magazynie. 

3. Wydzial Ksiygowosci otrzymuje jeden z egzemplarzy dowodu PZ zal'lczony do dowodu 
zakupu. Drugi z egzemplarzy dowodu PZ jest przekazywany do przechowania pracownikowi 
zajmuj'lcemu siy ewidencj'l ruchu materialew. 

4. Przyjycia ilosciowego dokonuje magazynier. 

§ 157. 1. Dowed ZW - zwrot materialew wystawia magazynier w momencie, gdy komerka 
organizacyjna lub jednostka pomocnicza Miasta zwracaj'l do magazynu pobrany wczesniej material 
w nadmiarze lub gdy material okazal siy zbydny. 

2. Dowed, 0 kterym mowa w ust. 1, wystawia siy w 3 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla osoby oddaj'lcej material; 
3) 1 egzemplarz pozostaje w magazynie. 

§ 158. 1. Wydawanie materialew z magazynu moze nast'lpie tylko na podstawie 
magazynowego dowodu rozchodowego RW - pobranie wewnytrzne materialew. 

2. Zlecenia wydania materialew z magazynu wystawiaj'l w systemie ZFM upowaZnieni 
pracownicy komerek organizacyjnych UML. 

3. Osoby zlecaj'lce wydanie materialew obowi'lZane s'l: 
1) zlecae wydawanie w ilosciach zgodnych z rzeczywistymi potrzebami; 
2) dopilnowae celowego i oszczydnego zuzycia. 

4. Rozchodowy dowed magazynowy RW powinien bye zaakceptowany przez upowaznion'l 
osoby w systemie ZFM, a nastypnie podpisany czytelnie (lub parafk'l z imienn'l piecz'ltk'l) przez 
magazyniera oraz osoby pobieraj'lc'l materialy. 

5. Dowed RW wystawia siy rewniez na materialy pobierane na remonty i modernizacje 
pomieszczen Urzydu na podstawie zamewienia podpisanego i zaakceptowanego przez 
upowaZnionego pracownika Wydzialu Techniczno-Gospodarczego Departamencie Zdrowia i Spraw 
Spolecznych UML. 

6. Pracownik Wydzialu Techniczno-Gospodarczego w Departamencie Zdrowia i Spraw 
Spolecznych UML odpowiedzialny za remonty i modernizacje zobowi'lZany jest prowadzie rejestr 
rozliczen pobranych materialew na poszczegelne zadania. 

7. Dowed R W wystawia siy w 3 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz etrzymuje Wydzial Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz otrzymuje osoba odbieraj'lca material; 
3) 1 egzemplarz pozostaje w magazynie. 

§ 159.1. Wydzial Ksiygowosci prowadzi ewidencjy materialew magazynowych na kontach 
ilosciowo - wartosciowych wedlug poszczegelnych rodzajew materialew. 

2. Salda kont ilosciowo - wartosciowych, 0 kterych mowa w ust. 1, powinny wykazywae na 
koniec kaZdego miesi'lca ilose i wartose poszczegelnych rodzajew materialew w magazynie 
i powinny bye zgodne ze stanem poszczegelnych kont w magazynach. 

3. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa prowadzona w Wydziale Ksiygowosci uzgadniana jest 
z ewidencj'l w magazynach, co najmniej na dzien inwentaryzacji i na koniec roku. 



4. Przyj<tcie material6w dokonywane jest wedlug ceny netto powi<tkszonej 0 podatek 
od towar6w i uslug V AT (tylko w cz<tsci niepodlegaj~cej odliczeniu od podatku naliczonego). 

§ 160.1. Zapisy w ewidencji ilosciowo-wartosciowej stan6w magazynowych dokonywane 
s~ r6wniez na podstawie protokol6w: 
1) Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej; 
2) Komisji Likwidacyjnej i zespolu kasacyjnego. 

2. Protok61 Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej sluzy do skorygowania zapis6w w ewidencji 
ksi<tgowej i w magazynie do stanu faktycznego ustalonego na podstawie spisu z natury. 

3. Protokoly Komisji Likwidacyjnej i zespolu kasacyjnego sporz~dzane s~ zgodnie 
z postanowieniami okreSlonymi w odpowiednim zarz~dzeniu Prezydenta w sprawie powolania 
w Urz<tdzie Miasta Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania. 

§ 161. 1. Zakup material6w zwi~anych z merytoryczn~ realizacj~ zadan kom6rek 
organizacyjnych, w tym materia16w promocyjnych i 0 charakterze upomink6w oraz nagr6d, 
a takze artykul6w spozywczych i tablic rejestracyjnych pojazd6w nie podlega ewidencji 
w magazynie. W szczeg6lnosci dotyczy to zakupu srodk6w czystosci dla obiektu hotel owego 
w Zakopanem, material6w i srodk6w kupowanych przez Wydzial Zarz~dzania Kryzysowego 
i Bezpieczenstwa w Departamencie Prezydenta UML przeznaczonych do remontu schron6w, 
artyku16w pismiennych i produkt6w przeznaczonych na wszelkie potrzeby szkoleniowe oraz 
artyku16w pismiennych, artykul6w spozywczych i srodk6w czystosci kupowanych przez Biuro 
Aktywnosci Miejskiej w Departamencie Strategii i Rozwoju UML przeznaczonych dla rad osiedli. 

2. Materialy promocyjne i 0 charakterze upomink6w oraz nagr6d, a takze artykuly spozywcze 
i tablice rejestracyjne pojazd6w podlegaj~ ewidencji w spos6b umozliwiaj~cy kontrol<t ich zakupu 
i rozchodowania w kom6rce organizacyjnej dokonuj~cej zakupu. 

3. Materialy i artykuly, 0 kt6rych mowa w ust. 2, wydawane s~ po pisemnej akceptacj i wniosku 
lub wykazu przez kierownika merytorycznej kom6rki organizacyjnej. 

4. Za prawidlow~ gospodark<t materialami i artykulami, 0 kt6rych mowa w ust. 2, odpowiada 
kierownik kom6rki organizacyjnej alba upowazniona przez niego osoba. 

5. Faktura dotycz~ca zakupionego materialu winna posiadae opis okreslaj~cy jego 
przeznaczenie. 

§ 162. 1. Zakup baner6w reklamowych, zwi~anych z merytoryczn~ realizacj~ zadan kom6rek 
organizacyjnych, kt6rych uzycie (ze wzgl<tdu na material z jakiego zostaly wykonane lub cel na jaki 
zlecono ich wykonanie) jest w praktyce jedynie jednorazowe, nie podlega ewidencji w magazynie, 
a wydatki poniesione na ich wykonanie s~ bezposrednio odnoszone w koszty. 

2. Banery reklamowe do wielokrotnego uzytku podlegaj~ ewidencji w spos6b umozliwiaj~cy 
kontrol<t ich wykorzystywania przez kom6rk<t organizacyjn~ dokonuj~c~ zakupu. 

3. Za prawidlowe gospodarowanie banerami (szczeg6lnie tych uj<ttych w ewidencji) odpowiada 
kierownik kom6rki organizacyjnej lub upowai:niona przez niego osoba. 

4. Faktura dotycz~ca zakupionego materialu winna posiadae opis okreslaj~cy jego 
przeznaczenie. 

§ 163. 1. Zakupy cz<tsci zamiennych do srodk6w transportu dokonywane s~ przez 
upowai:nionego pracownika Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie 
Organizacji Urz<tdu i Obslugi Mieszkanc6w UML i nie podlegaj~ ewidencji w magazynie (traktuje 
si<t je jako zuzycie materiaI6w). 

2. Zakupy cz<tsci zamiennych i materia16w do biez~cej eksploatacji winny bye dokonywane 
w ilosciach niezb<tdnych do bezposredniego zuzycia. 

3. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urz<tdu i Obslugi 
Mieszkailc6w UML prowadzi ewidencj<t: 
1) cz<tsci zamiennych do srodk6w transportu, 0 kt6rych mowa w ust. 2, w podziale na okreslony 

srodek transportu; 



2) kart napraw samochodu. 
4. Ewidencja, 0 kt6rej mowa w ust. 3 winna uwzglydniae daty zakupu, numer faktury, rachunku, 

okreslenie zakupionych cZysci, materia16w oraz ich wartose. 
5. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi 

Mieszkaiic6w UML wydaje zlecenia na wykonanie naprawy samochodu z podaniem marki 
samochodu i numeru rejestracyjnego. 

6. Zlecenie, 0 kt6rym mowa w ust. 5, zawiera opis usterek dokonany przez kierowcy oraz 
wszystkie zakupione i zamontowane w danym samochodzie cZysci i inne materialy potwierdzone 
podpisem mechanika. Wyspecyfikowane czysci zamienne winny bye zgodne z ewidencj~ 

dokonanego zakupu przeznaczonego dla okreslonego samochodu. 

§ 164. 1. W magazynie mog~ bye oddzielnie skladowane i przechowywane materialy 
stanowi~ce wlasnose obq - depozyty, kt6re znajduj~ siy chwilowo na przechowaniu. 

2. Dowody przyjycia i wydania materia16w obcych tzw. depozyt6w podlegaj~ ewidencji wg 
zasad okreslonych w § 156-158. 

§ 165. Magazynier prowadzi w osobowej karcie pracownika ewidencjy przekazanych 
pracownikowi narzydzi do pracy oraz odziezy roboczej i ochronnej. 

§ 166. 1. Kontroly wewnytrzn~ w zakresie gospodarki magazynowej sprawuje 
Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzydu 
Mieszkaiic6w UML, a takZe inna osoba upowaZniona do przeprowadzania kontroli. 

2. Zadaniem kontroli wewnytrznej jest eliminacja wszelkich niedoci~gniye, 
marnotrawstwa, brak6w oraz ewentualnych naduzye. 

kierownik 
Obslugi 

blyd6w, 

§ 167. Kontroly zgodnosci rzeczywistych stan6w zapas6w materialowych ustala siy 
w drodze inwentaryzacji: 
1) w terminach i na zasadach okreslonych w odrybnym poleceniu Przewodnicz~cego Stalej Komisji 

Inwentaryzacyjnej; 
2) w przypadku zmiany na stanowisku magazyniera; 
3) wlamania lub innego zdarzenia losowego. 

DZIALXII 
SRODKI FUNDUSZY POMOCOWYCH 

§ 168. 1. Podstaw~ dokonania zapis6w w ksiygach rachunkowych jest dokument - dow6d 
ksiygowy, kt6ry winien spelniae zalozenia zawarte w Instrukcji. 

2. Kom6rka organizacyjna przystypuj~ca do realizacji projektu finansowanego lub 
wsp61finansowanego z funduszy strukturalnych oraz inne programy finansowane ze srodk6w Unii 
Europejskiej, zobowi~zana jest do przekazania do Wydzialu Ksiygowosci informacji jaki rodzaj 
dokument6w bydzie wystawiany w projekcie. W przypadku faktur, jaki to bydzie rodzaj uslug oraz 
wskazanie okresu przechowywania dokument6w ksiygowych zgromadzonych w trakcie trwania 
projektu. 

3. Na fakturze lub innych dokumentach ksiygowych 0 podobnej wartosci dowodowej, 
dotycz~cej projektu finansowego lub wsp61finansowanego z funduszy strukturalnych, program6w 
finansowych ze srodk6w Unii Europejskiej oraz innych srodk6w zagranicznych, powinny znaleze siy 
wszystkie wymagane klauzule Instrukcji oraz wytyczne zawarte w umowie 0 finansowanie lub 
wsp61finansowanie projektu lub innych um6w w sprawie wsp61pracy w realizacji projekt6w 
w ramach program6w finansowanych ze srodk6w Unii Europejskiej i innych srodk6w zagranicznych. 

4. Na odwrocie dowodu ksiygowego, 0 kt6rym mowa w ust. 2 winien znaleze siy opis 
zawieraj~cy nastypuj~ce informacje: 
1) nazwy i numer projektu; 



2) nwner umowy 0 dofinansowanie wraz z datC! jej podpisania oraz numer umowy nadany przez 
system ZFM; 

3) numer aneksu wraz z datC! podpisania; 
4) nazwy funduszu i programu w ramach, kt6rego wsp6lfinansowany jest projekt; 
5) rodzaj wydatku poniesionego w ramach projektu zgodnie z zadaniem lkategoriC! wydatku lub liniC! 

budzetowC! wymienionC! we wniosku 0 dofinansowanie lub zgodnie ze szczeg6lowym budzetem 
projektu; 

6) wartosc wydatk6w kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych, w tym podzial na zr6dla ich 
finansowania; 

7) wartosc cross-financingu (w przypadku, jesli dany Program zaklada finansowanie krzyzowe); 
8) w przypadku zakupu sprzytu / oprogramowania / uslugi nalezy umiescic adnotacjy: 

Dostawy odebrano na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego z dnia ..................... Zakupiony 
sprzyt pozostaje na stanie ............. (nazwa kom6rki organizacyjnej) Urzydu Miasta Lodzi. 
lub 
Oprogramowanie odebrano na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego z dnia ............ . 
Zakupione oprogramowanie pozostaje na stanie ................... (nazwa kom6rki organizacyjnej) 
Urzydu Miasta Lodzi. 
lub 
Potwierdzam wykonanie uslugi ...... .......................................... zgodnie z protokolem odbioru 
z dnia ....................... podpis i imienna pieczC!tka ....................................................... . 

9) w przypadku zakupu material6w promocyjnych oraz material6w 0 charakterze upomink6w 
nalezy umiescic adnotacjy dotyczC!cC! przeznaczenia zakupionych material6w; 

10) nalezy r6wniez umiescic adnotacjy dotyczC!cC! formy i trybu udzielenia zam6wienia publicznego, 
zgodnie, z kt6rym dokonano zakupu; 

11) uprawniony pracownik kom6rki merytorycznej umieszcza w opisie dokumentu ksiygowego 
r6wniez informacjy 0 kosztach UOIO w przypadku ich wystC!pienia. Informacja musi zawierac 
wskazanie rodzaju komponentu i jego wartosc. Do przeprowadzenia kontroli w zakresie 
poprawnosci zapis6w, 0 kt6rych mowa w ust. 3, uprawniony jest kierownik projektu lub inny 
upowazniony pracownik kom6rki organizacyjnej realizujC!cej projekt. W czasie jego nieobecnosci 
lub niemoznosci pelnienia obowiC!zk6w przez kierownika projektu, ww. czynnosci wykonuje 
osoba wyznaczona na zastypstwo. 

5. Zlozenie podpisu wraz z imiennC! pieczC!tkC! przez kierownika projektu lub innego 
upowaznionego pracownika kom6rki organizacyjnej realizujC!cej projekt oznacza, iz dokonal kontroli 
i nie wnosi zastrzezen do poprawnosci operacji, 0 kt6rych mowa w ust. 3. 

6. Kom6rka organizacyjna realizujC!ca projekt zobowiC!zana jest do oznaczenia dokument6w 
dotyczC!cych projektu (np. dyspozycji platniczych, pism itp.) za pomoq flagi Unii Europejskiej, 
nazwy Funduszu, logo Programu oraz do umieszczenia informacji 0 nazwie projektu i jego 
wsp61finansowaniu w ramach Funduszu i Programu. 

§ 169. 1. PodstawC! przyjycia do ewidencji srodka trwalego zakupionego w ramach projektu 
finansowanego lub wsp61finansowanego z funduszy strukturalnych oraz innych program6w 
finansowanych ze srodk6w Unii Europejskiej oraz innych srodk6w zagranicznych jest faktura lub 
inny dokument ksiygowy 0 podobnej wartosci dowodowej. 

2. Kom6rka organizacyjna dokonujC!c zakupu srodka trwalego sporzCldza protok61 odbioru 
zgodnie z zalC!cznikiem Nr 27 do Instrukcji. 

3. Protok61 odbioru, 0 kt6rym mowa w ust. 2, nalezy sporzC!dzic w 4 jednobrzmiC!cych 
egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz wraz z kopiC! faktury dla kom6rki organizacyjnej dokonujC!cej zakupu srodka 

trwalego; 
2) 2 egzemplarze dla Wydzialu Ksiygowosci; 



3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji 
Urzydu i Obslugi Mieszkanc6w UML. 

4. Trzy egzemplarze protokolu odbioru (2 egzemplarze dla Wydzialu Ksiygowosci 
i 1 egzemplarz dla Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji 
Urzydu i Obslugi Mieszkanc6w UML) nalezy przekazac do Wydzialu Organizacyjno­
Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkanc6w UML w celu 
wystawienia dowodu OT. 

5. W przypadku zakupu srodk6w trwalych w postaci sprzytu komputerowego przez kom6rky 
organizacyjn,! inn,! niz Wydzial Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML 
nalezy dodatkowo przekazac kopiy protokolu odbioru (potwierdzon,! za zgodnosc z oryginalem) 
z kopi,! faktury zakupu i kopi,! umowy wraz ze specyfikacj,! do Wydzialu Informatyki 
w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML. 

6. Dokument OT sporz'!dza siy w 4 lub 5 egzemplarzach: 
1) 2 egzemplarze - l,!cznie z oryginalem faktury i jej kopi,! (potwierdzon,! za zgodnosc 

z oryginalem) dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla kom6rki organizacyjnej, kt6ra dokonala zakupu; 
3) 1 egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie 

Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkanc6w UML; 
4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML 

(w przypadku zakupu sprzytu komputerowego) - jesli dotyczy. 
7. Zal,!cznik do dowodu OT zawiera w charakterystyce nazwy projektu i otrzymuje 

nastypuj,!ce oznaczenie: Numer: OTIUE/typ OTlbiez'!cy rok/nr nadany przez system ZFM. 
8. Numer inwentarzowy srodka trwalego otrzymuje nastypuj,!ce oznaczenie: 

UEST-nr nadany przez system ZFM lub UEMM-nr nadany przez system ZFM, gdzie: 
1) UEST- oznacza, ze srodek trwaly zostal zakupiony w ramach projektu finansowanego lub 

wsp61finansowanego ze srodk6w Unii Europejskiej oraz innych srodk6w zagranicznych 
i zostanie ujyty w ewidencji Urzydu; 

2) UEMM- oznacza, ze srodek trwaly zostal zakupiony w ramach projektu finansowanego lub 
wsp61finansowanego ze srodk6w Unii Europejskiej oraz innych srodk6w zagranicznych 
i zostanie ujyty w ewidencji mienia Miasta. 

- w kartotece kai:dego srodka trwalego w polu charakterystyka nalezy zamiescic nazwy projektu. 
9. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi 

Mieszkanc6w UML, w ramach g16wnej ksi<li:ki inwentarzowej, 0 kt6rej mowa w § 115 ust. 2 pkt 1, 
prowadzi odrybn,! ksiygy inwentarzow'! w zakresie srodk6w trwalych finansowanych lub 
wsp61finansowanych ze srodk6w pochodz,!cych z funduszy pomocowych przeznaczonych dla 
kom6rek organizacyjnych UML, w podziale na poszczeg61ne obiekty wg miejsca uzytkowania 
(tj. oddzielnie dla kai:dej kom6rki organizacyjnej). 

10. Jednostki organizacyjne posiadaj,!ce w uzytkowaniu sprzyt komputerowy (srodki trwale) 
zakupiony w ramach projekt6w finansowanych lub wsp61finansowanych ze srodk6w Unii 
Europejskiej oraz innych srodk6w zagranicznych, przekazuj,! do Wydzialu Informatyki 
w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML na biez'!co informacje 0 zmianie miejsca: 
1) uzytkowanego sprzytu wraz z oprogramowaniem; 
2) UZytkownika dane go sprzytu. 

11. W przypadku zmiany miejsca uzytkowania srodka trwalego zakupionego w ramach 
projektu finansowego lub wsp61finansowanego z funduszy strukturalnych oraz innych program6w 
finansowych ze srodk6w Unii Europejskiej oraz innych srodk6w zagranicznych, nalezy dokonac 
przekazania srodka trwalego do wlasciwej kom6rki organizacyjnej na podstawie dokumentu PZO lub 
MT. 

§ 170. 1. Podstaw,! przyjycia do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych jest faktura lub 
inny dokument ksiygowy 0 podobnej wartosci dowodowej. 

2. Kom6rka organizacyjna dokonuj,!ca zakupu wartosci niematerialnych i prawnych sporz'!dza 
protok61 odbioru zgodnie z zal,!cznikiem Nr 27 do Instrukcji. 



3. Protok61 odbioru, 0 kt6rym mowa w ust. 2, nalezy sporzct.dzic w 4 jednobrzmict.cych 
egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz wraz z kopict. faktury dla kom6rki organizacyjnej dokonujct.cej zakupu; 
2) 2 egzemplarze dla Wydzialu Ksiygowosci; 
3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML. 

4. W przypadku zakupu wartosci niematerialnych i prawnych przez kom6rky organizacyjnct. 
innct. niz Wydzial Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML 3 egzemplarze 
protokolu odbioru z kopict. faktury zakupu i kopict. umowy wraz ze specyfikacjct. przekazujct. 
do Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML. 

5. Na podstawie protokolu, 0 kt6rym mowa w ust. 3, Wydzial Informatyki w Departamencie 
Zdrowia i Spraw Spolecznych UML sporzct.dzi dow6d OT w 5 egzemplarzach: 
1) 2 egzemplarze lct.cznie z oryginalem faktury oraz jej kserokopict. (potwierdzonct. za zgodnosc 

z oryginalem) dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla kom6rki organizacyjnej dokonujct.cej zakupu; 
3) 2 egzemplarze dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML. 

6. Zalct.cznik do dowodu OT zawiera w charakterystyce nazwy projektu i otrzymuje nastypujct.ce 
oznaczenie: 
Numer: OTIUE/typ OTlbiezct.cy roklnr nadany przez system ZFM 

7. Numer inwentarzowy wartosci niematerialnych i prawnych otrzymuje nastypujct.ce 
oznaczenie: 
UEWN - nr nadany przez system ZFM, kt6ry oznacza, ze wartosc niematerialna i prawna zostala 
zakupiona w ramach projektu finansowanego lub wsp61finansowanego ze srodk6w Unii Europejskiej 
oraz innych srodk6w zagranicznych. 

8. W kartotece kaZdej wartosci niematerialnej i prawnej w polu charakterystyka nalezy 
zamiescic nazwy projektu. 

9. Wydzial Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spolecznych UML prowadzi rejestr 
wartosci niematerialnych i prawnych zakupionych w ramach projektu finansowanego lub 
wsp61finansowanego ze srodk6w Unii Europejskiej oraz innych srodk6w zagranicznych w ramach 
rejestru inwentarzowego, 0 kt6rym mowa w § 118 ust. 2 pkt 1. 

§ 171. 1. Podstawct. przyjycia do ewidencji srodk6w trwalych pozostalych (0 charakterze 
wyposaZenia) jest faktura lub inny dokument ksiygowy 0 podobnej wartosci dowodowej. 

2. Zakupu srodk6w trwalych pozostalych dokonujct. kom6rki organizacyjne realizujct.ce projekty 
finansowane lub wsp61finansowane z funduszy pomocowych. 

3. Dow6d zakupu nalezy niezwlocznie przekazac do Wydzialu Organizacyjno­
Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkanc6w UML. 

§ 172. 1. Szczeg610wct. ewidencjy ilosciowct. i ilosciowo-wartosciowct. srodk6w trwalych 
pozostalych prowadzct.: 
1) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi 

Mieszkailc6w UML dla kom6rek organizacyjnych - lct.cznie dla wszystkich srodk6w trwalych 
pozostalych w ramach g16wnej ksict.zki inwentarzowej, 0 kt6rej mowa w § 115 ust. 2 pkt 1, 
w podziale na poszczeg6lne obiekty wg miejsca uzytkowania (tj. oddzielnie dla kazdej kom6rki 
organizacyjnej); 

2) Wydzial Ksiygowosci dla kom6rek organizacyjnych - w zestawieniach dla danej kom6rki 
organizacyjnej w formie ewidencji ksiygowej; 

2. Skladniki majct.tku 0 cenie jednostkowej od 500 zl wlct.cznie do kwoty ponizej 10.000 zl 
podlegajct. ewidencji ilosciowo-wartosciowej. 

3. Skladniki majct.tku 0 cenie jednostkowej od 200 zl wlct.cznie do kwoty ponizej 500 zl, 
z zastrzezeniem ust. 4, nalezy traktowac jak material. Podlegajct. one ewidencji ilosciowej (nie 
podlegajct. ocechowaniu i numerowaniu). 

4. Ewidencjct. ilosciowct. nalezy objct.c w szczeg61nosci nastypujct.ce skladniki majct.tku trwalego: 
1) drobny sprzyt gospodarstwa domowego: czajniki elektryczne; 



2) drobne meble: krzesla, lawy, stoliki, regaly, wieszaki, lustra, apteczki; 
3) sprzyt elektrotechniczny: lampy biurowe, mikrofony, sluchawki, wentylatory, termowentylatory, 

grzejniki elektryczne, termy, aparaty telefoniczne. 

§ 173. 1. W celu wprowadzenia srodka trwalego pozostalego do ewidencji ilosciowo­
wartosciowej upowazmony jest pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego 
w Departamencie Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkailc6w UML. Sporz'!dza on dow6d OT na 
podstawie faktury V A T lub rachunku. 

2. Dow6d OT wystawiany jest w 4 egzemplarzach: 
1) 2 egzemplarze dla Wydzialu Ksiygowosci; 
2) 1 egzemplarz dla bezposredniego uzytkownika; 
3) 1 egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie 

Organizacji Urzydu i Obslugi Mieszkailc6w UML. 
3. Zal'!cznik do dowodu OT zawieraj,!cy w charakterystyce nazwy projektu otrzymuje 

nastypuj,!ce oznaczenie: 
Numer: OTIUE/typ OTlbiez'!cy roklnr nadany przez system ZFM 

4. Numer inwentarzowy srodka trwalego pozostalego otrzymuje nastypuj,!ce oznaczenie: 
UEWW -nr nadany przez system ZFM. 

§ 174. 1. W przypadku braku srodk6w finansowych na rachunku bankowym projektu kom6rka 
organizacyjna realizuj,!ca projekt na podstawie oryginalu dokumentu ksiygowego sporz'!dza 
zapotrzebowanie na srodki zgodnie z zarz,!dzeniem Nr 521 ONI/I3 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 paidziernika 2013 r., w sprawie ustalenia procedury sporz,!dzania projektu harmonogramu 
i harmonogramu realizacji dochod6w i wydatk6w oraz przekazywania srodk6w finansowych na 
wydatki, zaplanowane w planach finansowych kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi oraz 
miejskichjednostek organizacyjnych, zmienionym zarz,!dzeniem Nr 3062NIII/20 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 16 stycznia 2020 r. 

2. Kom6rka organizacyjna opracowuj,!ca oswiadczenie 0 kwalifikowalnosci VAT przedklada 
do Wydzialu Ksiygowosci potwierdzone podpisem realizatora projektu i radcy prawnego 
w/w oswiadczenie celem zaparafowania przez dyrektora Wydzialu Ksiygowosci. 

3. lednoczesnie kom6rka organizacyjna przekazuje do Wydzialu Ksiygowosci potwierdzone 
podpisem dysponenta projektu oswiadczenie 0 ponizszej tresci: "Informujy, iz nabyte w ramach 
realizowanego projektu pn. " ... " towary i uslugi nie byd,! wykorzystywane przez Miasto L6dz 
do dzialalnosci opodatkowanej i nie przysluguje prawo (tzn. brak jest prawnych mozliwosci) 
do obnizenia kwoty podatku naleznego 0 kwoty podatku naliczonego lub ubiegania siy 0 zwrot V AT". 

4. Kom6rka organizacyjna realizuj,!ca projekt finansowany lub wsp61finansowany 
z funduszy strukturalnych oraz inne programy finansowane ze srodk6w Unii Europejskiej, 
zobowi(!Zanajest do prowadzenia szczeg610wej ewidencji koszt6w poniesionych w ramach kategorii, 
zgodnie z przyjytym budzetem realizowanego projektu lub programu. 

§ 175. W sytuacji, gdy zawarte umowy 0 finansowanie lub wsp61finansowanie projekt6w ze 
srodk6w funduszy pomocowych lub inne umowy w sprawie wsp61pracy w realizacji projekt6w 
finansowanych ze srodk6w Unii Europejskiej zawieraj,! inne uwarunkowania opisu faktury 
niz wynika to z Instrukcji, to nalezy dostosowae opis faktury potwierdzaj,!cej dokonanie wydatku do 
zapis6w wskazanych w umowie. 

§ 176. Rozliczenia z program6w przedakcesyjnych, Funduszu Sp6jnosci, Funduszy 
Strukturalnych oraz innych program6w wsp6lnotowych, przed zlozeniem do instytucji 
kontraktuj,!cej, w formie sprawozdail z projekt6w, wniosk6w 0 platnose i innych dokument6w 
zawieraj,!cych informacje 0 dokonanych transakcjach finansowych, nalezy przedlozye do Wydzialu 
Ksiygowosci, celem sprawdzenia zgodnosci zapis6w w ksiygach rachunkowych i podpisania przez 
Gl6wnego Ksiygowego Projektu. Przedmiotowe dokumenty winny bye zlozone do Wydzialu 
Ksiygowosci nie p6zniej niz 3 dni robocze przed wymaganym terminem zlozenia dokumentu. 



§ 177. W przypadku obowi~zku stosowania przez beneficjenta (realizatora projektu) 
wymaganego opisu dokumentu ksiygowego na formularzach opracowanych przez instytucje 
kontraktuj~ce oraz w przypadku braku mozliwosci umieszczenia na odwrocie dokumentu 
ksiygowego wymaganych opis6w (format dokumentu), dopuszcza siy mozliwose zal~czenia 

dodatkowej kartki, kt6ra bydzie stanowila integraln~ czyse dokumentu. Odrybna kartka winna bye na 
stale pol~czona z dokumentem, na kt6rym nalezy umieScie informacjy, iz dokument posiada 
zal~cznik w formie opisu. Opis6w zal~czonych na dokumencie nie nalezy powielae 
w zal~czniku. 

DZIAL XIII 
EWIDENCJA WEKSLI IN BLANCO WYSTA WIONYCH PRZEZ MIASTO 

§ 178. 1. Na z~danie banku lub innych instytucji finansowych, jako zabezpieczenie 
prawidlowej realizacji umowy, Miasto wystawia weksle in blanco. 

2. Weksel in blanco oraz deklaracja wekslowa przygotowywane s~ przez wyznaczonego 
pracownika merytorycznego kom6rki organizacyjnej. Deklaracja wekslowa przygotowywana jest 
w dw6ch egzemplarzach, z kt6rych jeden (kopia) podpisywany jest przez kierownika merytorycznej 
kom6rki organizacyjnej i Skarbnika Miasta. 

§ 179. 1. Weksel wraz z podpisan~ deklaracj~ wekslow~ przekazywany jest 
do Wydzialu Budzetu w Departamencie Finans6w Publicznych UML celem zaewidencjonowania. 

2. Pracownik Wydzialu Budzetu w Departamencie Finans6w Publicznych UML zobowi~zany 
jest do prowadzenia rejestru weksli in blanco, kt6rego wz6r okresla zal~cznik Nr 31 do Instrukcji. 

§ 180. Pracownik Wydzialu Budzetu w Departamencie Finans6w Publicznych UML wydaje 
kierownikowi merytorycznej kom6rki organizacyjnej b~dz osobie posiadaj~cej jego pisemne 
upowaznienie za pokwitowaniem: 
1) podpisany weksel (weksle) in blanco wraz z deklaracj~ wekslow~, celem zlozenia 

u kontrahenta; 
2) kserokopiy weksla wraz z kopi~ deklaracji wekslowej, celem dol~czenia do akt sprawy. 

§ 181. Kierownik merytorycznej kom6rki organizacyjnej zobowi~zany jest do zwrotu weksla 
(po uprzednim anulowaniu) wraz z deklaracj~ wekslow~ i kopi~ deklaracji wekslowej do Wydzialu 
Budzetu w Departamencie Finans6w Publicznych UML, po uplywie okresu zabezpieczenia, na kt6ry 
weksel zostal wydany. 

DZIALXIV 
POSTANOWIENIA KONCOWE 

§ 182. 1. Zasady i tryb postypowania w przypadku archiwizacji dokument6w okresla odrybne 
zarz~dzenie Prezydenta. 

2. Zbiory dokumentacji ksiygowej, w tym takze przechowywane w formie nosnik6w 
magnetycznych, powinny bye magazynowane w spos6b chroni~cy je przed uszkodzeniem 
lub zniszczeniem. 

3. Za wlasciwe warunki przechowywania akt archiwalnych i ich ochrony odpowiada Wydzial 
Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzydu Obslugi 
Mieszkanc6w UML. 



Obci'li:amy 
(zl.) 

PanilPan 

(imiy i nazwisko) 

Zal~cznik Nr 1 
do Instrukcji 

(adres zamieszkania) 

NOTA KSI~GOWA Nr .......... 120 ...... . 
z dnia ................................... 20 ...... r. 

Trese Uznalismy 

Obci'li:amy/ Uznajemy Pani~ana z tytulu 

Wplaty prosimy dokonae na rachunek bankowy 

(nazwa banku) 

(rn rachunku) 
w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszej noty. 



Zal~cznik Nr 2 
do Instrukcj i 

Kierownik 
Kom6rki Organizacyjnej 

Dyspozycja realizacji platnosci 
nr ......... z dnia ......... . 

Wydzial/Biuro (numer dysponenta) ................................. prosi 0 dokonanie 
zaplaty na rachunek bankowy 0 numerze ......................................... , nazwa 
kontrahent ........................... kwoty .............................. zl, slownie .................... . 
tytulem ....................................................................................................... . 
w terminie do dnialw dniu ................................ . 
W tytule przelewu proszy wpisac ......................................................................... . 

data i podpis Dysponenta 

srodk6w pubJicznych 

* Do opisu PismaIDyspozycji stosuje sit; zapisy wynikajllce z zarzlldzenia Nr ........... NIlI/20 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia ........................ 2020 r. w sprawie wprowadzenia 
Instrukcji obiegu dokument6w w zakresie rachunkowosci dla Urzt;du Miasta Lodzi. 



Kierownik 

Zal~cznik Nr 3 
do Instrukcji 

Kom6rki Organizacyjnej 

Dyspozycja uj((cia naleznosci w ksi((gach rachunkowych 
nr ................. z dnia ......... . 

Wydzial/Biuro (numer dysponenta) ................. prosi 0 zaewidencjonowanie na poczet 

dochod6w kwoty ...................... zl, z tytulu ..................................... nazwa kontrahenta 

*(uzupelnic zgodnie z opisem zamieszczonym ponizej) 

Doch6d budzetu roku 
w zatwierdzonym planie finansowym 
Dysponent (symbol dysponenta) 

Dzial ............ . 
Rozdzial ............ . 
Paragraf ............ . 
Podzial administracyjny ................. . 
Podzial kompetencyjny .................. . 
Kod klasyfikacji ................ . 

Data i podpis dysponenta srodk6w publicznych 

* Termin zaplaty, 

data i podpis Dysponenta 

srodk6w publicznych 

* Okreslenie rodzaju odsetek w razie nieterminowej zaplaty przez kontrahenta, 

* W przypadku przeksiygowania naleznosci zmniejszaj,!cej wydatki na dochody okreslenie klasyfikacji 

wydatkowej oraz wskazanie numeru umowy, kt6rej dotyczy} wydatek, 

* Opis okreslaj,!cy oznaczenie Grupy Towar6w i UsIug (GTU) i oznaczenie procedur dla sprzedaZy za 

pomoc,! symboli (w przypadku faktur), 

* W przypadku WydziaIu Praw Jazdy i Rejestracji Pojazd6w informacja 0 uwzglydnieniu kwot, kt6re zostaly 

zwr6cone wraz z kwot'! oplaty ewidencyjnej - CEPIK. 



Zal,,!-cznik Nr 4 
do Instrukcji 

Kierownik 
Kom6rki Organizacyjnej 

Dyspozycja rozliczeniowa 
Nr ....... z dnia ...... . 

WydziallBiuro (numer dysponenta) ................................. prosi 0 dokonanie pod dat"!-............ . 
nast((puj,,!-cych przeksi((gowan: 

1. Zmniejszenie 

Numer ewidencyjny dokumentu ............. . 
Dzial Rozdzial Paragraf Kategoria Tytul Podzial Kod Numer Wiersz 

wydatku kosztu administracyjny; Klasyfikacji umowy umowy 
podzial 

kompetencyjny 

2. Zwiekszenie 

Numer ewidencyjny dokumentu ............. . 
Dzial Rozdzial Paragraf Kategoria Tytul Podzial Kod Numer Wiersz 

wydatku kosztu administracyjny; Klasyfikacji umowy umowy 
podzial 

kompetencyjny 

Kwota 

Kwota 

3. W/w zwi((kszenie wydatku znajduje pokrycie w planie finansowym dysponenta srodk6w pubhcznych. 
4. Wskazanie przyczyny dokonania przeksi((gowania 

5. Przeksi((gowanie dotyczy dokumentu wprowadzonego do systemu pod numerem ........................ , 
zaplaconego w dniu .................................................................... . 

* WydzialiBiuro (numer dysponenta) ................................. prosi 0 przekazanie srodk6w 
w kwocie ...................... zl slownie ..................... z rachunku bankowego 0 numerze .............. . 
na rachunek bankowy 0 numerze ......................................... , 
tytulem ........................................................................................ . 
w terminie do dnialw dniu ................................ . 

data i podpis Dysponenta 

srodk6w publicznych 

* wypetnic jeieli zachodzi koniecznosc przekazania srodk6w pomi~dzy rachunkami bankowymi UMl 



Metoda odliczenia podatku VAT 
(wydatek) 

Odliczenie bezposrednie (zakup 
zwil!zany wprost ze sprzedazl! 
opodatkowanl!) 

Odliczenie przy zastosowaniu 

pre-wsp6lczynnika 
%) 

(w ..... 

Odliczenie przy zastosowaniu 

wsp6lczynnika (w ..... 
%) 
Odliczenie przy zastosowaniu 
pre-wsp6lczynnika 
i wsp6lczynnika (w ..... 
%) 

Razem: 

Podstawa 
odliczenia (netto) 

................. zl 

............... zl 

............... zl 

.............. zl 

............. zl 

Odliczenie podatku V AT 

Kwota netto po 
zastosowaniu 
wskainik6w 

......... zl 

......... zl 

......... zl 

......... zl 

......... zl 

Kwota podatku do 
odliczenia po zastosowaniu 

wskainik6w 

...... '" .... zl 

............. zl 

. ............. zl 

............. zl 

.............. zl 

Data i podpis Dysponenta 
srodk6w publicznych 

Klasyfikacja budietowa 
dla podatku naliczonego 

Za1'lcznik N r 5 
do Instrukcj i 

Oznaczenie dowodu zakupu zgodnie 
z Rozporzl}dzenie Ministra Finans6w, Inwestycji 

i Rozwoju dnia lS.X.2019 r. 
(zaznaczyc wlasciwe - "X") 

MK 

~ 
~ 
Q. 
DO 

:0:" 
DO ., 
o 
~ 
DO 

~ 

VAT 
RR 

,., " S 0 
=S" o _. 

~ :0:" 

WEW 

~ ~ 
~ 0 = :0:" ... = 
~3 
N to = = '< .... 

MPP I IMP 

"0 a 
'E.~~ -g 
=NtD ., ,... _.,... ,... 
= to 0 = 
~ g ~ ~ 
~. f'D C 

..... IIQ 



Zal'!cznik Nr 6 
do Instrukcji 

Kierownik 
Komorki Organizacyjnej 

Dyspozycja do obslugi wyplat z tytulu pomocy materialnej dla uczniow 
Nr. ........... z dnia ................... . 

Wydzial (numer dysponenta) ................................. prosi 0 ujycie w ewidencji 
ksiygowej zobowi¥all w kwocie .................... wedlug ponizszej specyfikacji: 

1. Lp. nr ................ . kwota ......................................................... . 
2. Lp. nr ................ . kwota ......................................................... . 
3 ................................. . 
4 ................................. . 

Razem kwota zobowi~zania ............. ( zl.) slownie ......... .................................. . 

Ponadto prosimy 0 przekazanie z rachunku podstawowego wydatkow 0 numerze 
......................... na rachunek bankowy 0 numerze ......................................... , 
kwoty.............................. zl, slownie ................................ tytulem realizacji 
platnosci w terminie do dnialw dniu ................................. w/w list. 

Za\~czniki: 

lp. nr. .............. . 

data i podpis Dysponenta 

srodk6w publicznych 

* Do opisu PismaJDyspozycji stosuje siy zapisy wynikaj~ce z zarz~dzenia Nr ........... NIII120 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 2020 r. w sprawie wprowadzenia 
Instrukcji obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla Urzydu Miasta Lodzi. 



Kierownik 

Za1llcznik Nr 7 
do Instrukcji 

Komorki Organizacyjnej 

Dyspozycja rozliczeniowa wycillgu bankowego 

Nr ....... z dnia .............. . 

1. Wycillgu bankowego nr 89 15600013 2030550740000266 nr ..... z dnia ..... 
2. Saldo POczlltkowe zl.: 

3. 
L.p. Opis Wplywy na Zrealizowane Uwagi*(Numer umowy ZFM, 

rachunek wydatki klasyfikacji) 

bankowy 

1. 
Srodki na wyplaty 
stypendiow - -

2. Wydatki - -
Zwrot nienaleznie 

3. pobranego -
swiadczenia 
Sumy do 

4. 
wyjasnienia wg 

- -analityki* 
(kontrahentow) 

5. Odsetki - -
6. 

Inne wg analityki 
(kontrahentow) - -

Obroty narastajllco -
4.Saldo koncowe ** 

kod 

Data i podpis sporzlldzajllcego Data i podpis Dysponenta srodk6w publicznych 

* w odniesieniu do sum do wyjasnienialnadplat wpisuje siy nr wycillgu bankowego, ktorego 
dotyczy operacja 

** saldo zgodne z wycillgiem bankowym 

***Uwagi (Numer umowy ZFM, kod klasyfikacji) 



Urzqd Miasta todzi 

Kom6rka organizacyjna 

Zal,!cznik Nr 8 
do Instrukcji 

data 

Wniosek blokujqcy srodki na wydatki angaiujqcy srodki budietowe 

Numer wtasny wniosku: 

Numer systemowy wniosku: 

Data wniosku: 

Odpowiedzialny za wniosek: 

Rodzaj wydatku: 

Kwota i kwalifikacje budietowe 

Kwota brutto wniosku: 

Klasyfikacje budietowe: 

Nr wiersza Rok budietowy Klasyfikacja budietowa Kwota brutto 

Potwierdzam koniecznosc i celowosc dokonania wydatku j.w. 

Data akceptacji: 

Dysponent srodk6w publicznychjKierownik jednostki 

(imi~ i nazwisko) 



DEKLARACJA 

Za1'lcznik Nr 9 
do Instrukcj i 

Odpowiedzialnosci materialnej kasjera w Urzydzie Miasta Lodzi 

Ja, nizej podpisanaly ................................................................... . 

kasjer UML oswiadczam, ze znane mi S'l przepisy 0 gospodarce kasowej oraz, biory 

odpowiedzialnosc materialn'l za powierzone mi wartosci pieniyzne. 

L6dz, dnia ............... . 

podpis 



Szuflada Nr .......... . 

Protok61 Nr ..... z dnia ........ . 

Zal~cznik Nr 10 
do Instrukcji 

Z komisyjnej kontroli* Ikomisyjnego przekazania* Kasy po zakonczeniu* I przed rozpocz~ciem*, czynnosci 
kasowych, w obecnosci Kasjera* I Kasjerow*: 

kasjer kontrolowany*/zdaj~cy*/przejmuj~cy* Kas~ 
Imiy i nazwisko 

kasjer kontrolowany*/zdaj~cy*/przejmuj~cy* Kas~ 
Imiy i nazwisko 

Komisja w skladzie: 

Imiy i nazwisko stanowisko 

Imiy i nazwisko stanowisko 

1) Ustalila stan gotowki w kasie w kwocie: ..................... zl (slownie: ..................... ) 

2) Ostatni Raport Kasowy: 
- ostatni dowod KP: 

Nr: ................ . 
Nr: ............................ . 

z dnia: ..................... . 
zdnia: ................... . 

- ostatni dowod KW: Nr: ... ... ... ...... ... ... ... ..... z dnia: ................... . 
wykazuje saldo w kwocie zl ................ (slownie zl: .................................. ) 

3) Komisja stwierdza zgodnosc* Iniezgodnosc* gotowki ze stanem raportu kasowego. 

4) Komisja stwierdza niedobor* I nadwyzk~ * I zl ................ (slownie: .................... ) 

5) Czeki gotowkowe: 

Seria ................ od Nr ................... do Nr ................ . 
- ostatni wykorzystany czek Nr .................. (pozostalo sztuk: .......... ) 

6) Komisja stwierdza zgodnosc* Iniezgodnosc* numerow i stanu czekow z ewidencj~ drukow scislego 
zarachowania 

7) Komisja stwierdza zgodnosc* Iniezgodnosc* stanu depozytow z ewidencj~ depozytow. * 

Na tym protokol zakonczono podpisano: 

Podpisy Komisji: Podpisy Kasjera* lKasjerow*: 

1........................... ...... 1 .................................... .. 

2................................. 2 ..................................... . 
*niepotrzebne skrdlic 



Protok61 Nr ...... z dnia ...... . 

Za1l:lcznik Nr 11 
do Instrukcji 

Z komisyjnej kontroli* Ikomisyjnego przekazania* depozyt6w rzeczowych przechowywanych w 
Kasie po zakonczeniu* Iprzed rozpocz«ciem*l, czynnosci kasowych, w obecnosci Kasjera 
lKasjer6w*: 

Imi<r i nazwisko 

Imi<r i nazwisko 

Komisja w skladzie: 

Imi<r i nazwisko 

Imi<r i nazwisko 

Ustalila stan depozyt6w w kasie: 

aI gotowkowych 

bl rzeczowych 

kasjer kontrolowany*lzdaj~cy*/przejmuj~cy* Kas« 

kasjer kontrolowany*lzdaj~cy*/przejmuj~cy* Kas« 

kwota zl 

sztuk: 

stanowisko 

stanowisko 

Komisja stwierdza zgodnos6* Iniezgodnos6* stanu depozyt6w z ewidencj~ depozyt6w. 

Na tym protok61 zakonczono podpisano: 

Podpisy Komisji: Podpisy Kasjera* lKasjer6w*: 

1.............. ............ ....... 1 .................................... .. 

2................................. 2 ..................................... . 
*niepotrzebne skreslic 



WNIOSEK 0 ZALICZICE; 

Imi~ i nazwisko 
numer dowodu osobistego 
adres zamieszkania 

Kom6rka Organizacyjna 

Prosz~ 0 wyplacenie mi zaliczki w dniu wg ponizszej specyfikacji 

Nazwa przedmiotu, materialu lub uslugi 

Razem 

Stanowisko 
sluzbowe 

Data 

Hose 

Zal£!cznik Nr 12 
do Instrukcj i 

20 -

Kwota 

slownie zl. .................................................................................................................................. . 

r. 



Zatwierdzam dowod jako sprawdzony Sprawdzono pod wzgl~dem formalnym i Zatwierdzam do wyplaty ze srodkow publicznych 
pod wzgl~dem merytorycznym 

.................. . .......................... . ................. 
data podpis data 

Zaliczky wyplacono w kwocie .................. data 
i nr wyci,!gu bankowego ........................ . 

data i podpis 

rachunkowym 

. .......................... . ................. . .......................... 
podpis data podpis 

Powyzsz'! zaliczky zobowiClZuje siy 
rozliczyc w terrninie do dnia ................. . 
upowaZniaj,!c rownoczesnie do potracenia kwoty nie 
rozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia. 

podpis zaliczkobiorcy 



przez 
Ob 
Zaliczka 

Wydatkowano wg 
zestaw. na odwrocie 

do wyplaty *) 
do zwrotu 

........................ 
IIose zal. 

Konto W-n 

K-to Ma 

Nr rachunku bankowego 

Nr rachunku bankowego 

. ................................... 
data podpis pobierai~ceg;o 

RAZEM 

Zaliczka 

Do wyplaty 

Do zwrotu 

ROZLlCZENIE 
ZALICZKI 

z dnia ......................... . 

Zal"!cznik Nr 13 
do Instrukcji 

nr dowodu 

20 ..... r. 

ZalC!cz. dowody sprawdz. pod wzgl~dem merytorycz. 

data podpis 
Zestawienie i zal dowody sprawdzono pod wzgl~dem 
formalnym i rachunkowym 

data podpis 

Kwotazl Dow6d kwalifikuje 
si~ do wykonania 

dyspozycji realizacji 
wyplaty 

data podpis 

slownle .............................................................................................................................................................. . 
zlotych ............................................................................................................................................................... . 

Wplacono niewydatkowanC! kwot~ zl ........................ '" ......... . 

Przekazano przelewem kwot~ zl: ......... '" ........................................................................ '" ..... , .. . 
data i nr wyciC!gu bankowego, podpis .................................................................... . 
*) niepotrzebne skreslie 



L.p. 
Zestawienie wydatk6w (dokument6w) Kwota zl K-to Wn 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

RAZEM K-to Ma 



Zahj.cznik Nr 14 
do Instrukcji 

Zlecenie Nr ............. z dnia ................... . 
na prace w dodatkowych godzinach w kom6rce organizacyjnej ........................ . 

CZysc I 
Zleca siy pracownikowi kom6rki organizacyjnej Pani/Panu 

wykonanie w dniu .................................................................................................................. . 
nastypuj~cych prac: 

Przewidywany czas pracy : od godz .................. do godz ......................... . 
Uzasadnienie pracy : 

Data i podpis Data i podpis Kierownika Data i podpis Dyrektora 

zlecaj~cego prace Kom6rki Organizacyjnej Departamentu 

CZysc II ( wypelnia pracownik portierni ) 

Data i podpis Dyrektora 

Biura ds. Zarz~dzania Kadrami 

w Departamencie Prezydenta 

Faktyczny czas pracy : od godz ............. do godz .............. . 

Podpis pracownika portiemi* 

Potwierdzenie wykonania pracy . * * 

Podpis zlecaj~cego 

* - dotyczy pracy w godzinach nadliczbowych wykonywanych w budynku UML 
* * - dotyczy pracy w godzinach nadliczbowych wykonywanych poza budynkiem 

UML 



Ewidencja godzin nadliczbowych 

Kom6rka Organizacyjna ................................... . 

Nazwisko i imiy pracownika .............................................................................. Rok ................ . 

Numer 
Liczba Rozliczenie godzin nadliczbowych Liczba godz. 

Lp. Data 
zlecenia 

godz. 
Do zaplaty Do odbioru 

nadliczbowych 
nadliczb. narastajqco 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 
1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 
-

Zalqcznik Nr 15 
do Instrukcji 

Uwagi 

8. 



WNIOSEK 

Zal,!cznik Nr 16 
do Instrukcji 

o wyplat(( wynagrodzenia za godziny nadliczbowe 

dla pracownik6w kom6rki organizacyjnej .................... za miesi'!c ................... . 

Liczba godzin nadliczbo~ch 
Nr 

Lp. Nazwisko i imi(( 
zlecenia Og61em 

Wtym godz. 

1. 

Data i podpis Kierownika 

Kom6rki Organizacyjnej 

Akceptacja: 

2. 

Data i podpis Kierownika 

Oddzialu Spraw Osobowych 

Biura ds. Zarz<'!dzenia Kadami 

w Departamencie Prezydenta 

3. 

Data i podpis Dyrektora 

Departamentu 

Data i podpis Dyrektora 

Biura ds. zarz<'!dzania Kadrami 

w Departamencie Prezydenta 

Nocne 
4. 5. 



[mi~ i na AngaZ 
Wydzial do 

PE 

AngaZ 
od 

Sktadniki 

Skladnik Styczen Luty 

wyn.zas. 

wysluga 

Razem 

Zasitki 

Skladnik Styczen Luty 

WlfDlatv doclatkowe 

Skladnik Styczen Luty 

Razem 

Pogcenia 

Skladnik Styczen Luty 

pods.spo/. 

skl.emery!. 

skl.ren!. 

skl.chor. 

R-M spot. 

pods.zdrow. 

skl.zdr.9% 

pods.opod. 

ulga 

koszty 

podatek 

Razem 

Potmcenia Inne 

KARTA WYNAGRODZEN PRACOWNIKA 

OF 
Forma zatrudnienia ~nagrodzenie 

Izasadnicze % Kwota % 

Marzec Kwiecien Maj Czerwiec Lipiec Sierpien 

Marzec Kwieciel'l Maj Czerwiec Lipiec Sierpien 

Marzec Kwiecien Maj Czerwiec Lipiec Sierpien 

Marzec Kwiecien Maj Czerwiec Lipiec Sierpien 

SPC Pozostale skladniki 
angazowe 

Kwota (OS, OMOT. itp) 

Wrzesien Paidziemik 

Wrzesien Paidziemik 

Wrzesien Paidziemik 

Wrzesien Paidziemik 

Zahlcznik Nr 17 
do Instrukcji 

Listopad Grudzien 

Listopad Grudzien 

Listopad Grudzien 

Razem 

Razem 

Razem 

Listopad Grudzien Razem 



Sk/adnik Styczen Luty Marzec Kwiecien Maj Czerwiec Lipiec Sierpie Wrzesien Pazdziemik Listopad Grudzien Razem 
n 

Oofinansowania 

Skladnik Styczen Luty Marzec Kwiecien Maj Czerwiec Lipiec Sierpie Wrzesien Pazdziemik Listopad Grudzien Razem 
n 

OO!fiDla!x 
Skladnik Styczen Luty Marzec Kwiecien Maj Czerwiec Lipiec Sierpie Wrzesien Pazdziemik Listopad Grudzien Razem 

n 

wypfata 

info 

Skladnik Styczen Luty Marzec Kwiecien Maj Czerwiec Lipiec Sierpie Wrzesien Pazdziemik Listopad Grudzien Razem 
n 

skl.zdr.7,75% 

~_=~ ____ ~ T~._i 



L6dz dnia ......................................................... . 

Imit;: i nazwisko ................................................ . 

Stanowisko ....................................................... . 

WydziaL ....................................................... . 

Zal~cznik Nr 18 
do Instrukcji 

Urz~d Miasta Lodzi 

Biuro ds. Zarz~dzania Kadrami 

Departament Prezydenta 

WNIOSEK 

Na podstawie art. 224 ust. 2 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. 0 radcach prawnych 
(Dz. U. z 2020 r. poz. 75, z p6Zn. zm.) - wnoszt;: 0 wyplacenie kwoty dodatkowego 
wynagrodzenia w wysokosci ......................... zl. - co stano wi 65 % zas~dzonych koszt6w 
zastt;:pstwa procesowego w sprawie sygn. akt .............................. .. 

W zal~czeni u : 

Data i podpis 

Koszty zastt;:pstwa procesowego wplynt;:ly w calosci na rachunek ............................................. . 

........................................................ w dniu .......................... . 

Data i podpis 

Zatwierdzam dow6d, jako sprawdzony pod wzglt;:dem merytorycznym 

dnia .......................... podpis .......................................... . 



Zah~cznik Nr 19 
do Instrukcji 

RACHUNEK ( calkowity/czysciowy*) Z DNIA .................................... . 
dla .......................................................................................................................................... . 
Wystawiony przez : 
Imiy ................................................ Nazwisko ................................................................... . 
Data urodzenia .......................................... .. 

NrPESEL 

Miejsce zamieszkania ....................................................... Kod pocztowy .............................. . 
Ulica ......................................................... Nr domu ................... Nr mieszkania .................. .. 
Nr konta ROR I I I I I I -- ---- ---- ---- ---- ---- ----
Urz~d Skarbowy ............................... Adres ........................................................................... . 
Za wykonanie z umowy - zlecenia ( umowy 0 dzielo ) z dnia ................................................ . 
nastypuj~cych prac : ................................................................................................................ . 

Naleznosc brutto : ..................... zl. ( slownie zl. .................................................................... ) 
Oswiadczam , ze prace wykonalem osobiscie, uslugi te nie wchodz~ w zakres mojej 
dzialalnosci gospodarczej wykonywanej na rzecz ludnosci . 
Oswiadczam, ze wyzej wymienione prace nie s~ przedmiotem prawa autorskiego/s~ 
przedmiotem prawa autorskiego* 

Stwierdzam wykonanie powyzszej pracy oraz 

Data i podpis wykonawcy 

umowy zlecenia, 

umowy 0 dzielo 

zgodnie z § ..... umowy zlecenia z dnia ............... potwierdzam wykonanie czynnosci 
w ramach ww. umowy w liczbie godzin ...... w miesi~cu .............. roku ........ . 

*niepotrzebne skreslic 

Data i podpis osoby upowaZnionej 

do potwierdzenia odbioru pracy 

w ramach umowy zlecenia 

lub umowy 0 dzielo 



Wyliczenie naleznosci: 
1. Naleznosc brutto ............................................................................................................ zl 
2. Koszty uzyskania przychodu .......................................................................................... zl 
3. Skladki ZUS ..................................................................................................................... zl 

4. Podstawa opodatkowania ................................................................................................ zl 
[1- (2+3)] 

5. Zaliczka na podatek dochodowy (US) .............................................................................. zl 
6. Skladka zdrowotna ............................................................................................................ zl 
7. N aleznosc netto do wyplaty ............................................................................................. zl 

(1-3-5-6) 

Zatwierdzam ........................................................................................................................... . 
kwoty ...................... zl. ( slownie zl. ..................................................................................... ) 



pieczyc instytucji 

POLECENIE WYJAZDU 
SLUZBOWEGO NR ................... . 

z dnia .................................... .. 
dla 

imiy i nazwisko 

stanowisko sluzbowe 
do 

na czas od ........................... do .................. . 
w celu ......................................................... . 

srodki lokomocji 

data podpis zlec. 

Zahlcznik Nr 20 
do Instrukcji 

POTWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO 
*) 

(Podac daty przybycia i wyjazdu) 

Nazwisko i imiy delegowanego ......................................................................... . 
Proszy 0 dokonanie przelewu zaliczki w kwocie zl. ............... slownie zl. .............................. . 
na pokrycie wydatk6w zgodnie z poleceniem wyjazdu sluzbowego nr .................................... . 
Nr konta bankowego ................. , .............................. , ...................................... . 
lub e - czek, Numer dowodu osobistego ........ , ............... , ...................................... . 
adres ................................................... , .............. , ...................................... . 
Zobowi'lzuje siy rozliczyc z zaliczki w terminie 14 dni po zakonczeniu podrozy upowazniaj'lc 
r6wnoczesnie zaklad pracy do potr'lcenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty 
wynagrodzenia 

Podpis delegowanego 

Zatwierdzam dow6d, jako sprawdzony pod wzglydem merytorycznym 
dnia .......................... podpis .......................................... . 
Zatwierdzam do wyplaty ze srodk6w publicznych kwoty 
zl. ...................... Slownie ............................................... . 

Dysponent srodk6w publicznych 



RACHUNEK KOSZTOW PODROZV 

WYJAZO PRZYJAZO 

1 mieiscowosc data godz. Mieiscowosc data 

~ 
:::s 
'u 
>, 

godz. 
Srodki 

Lokomocji "l 

Koszty 
Przejazdu 
ZI. gr 

~* 
£ir------------+-----+-----r------------~----~----~----------------r-----------4---~ 

~ ~ r-------------~------~----~---------------+=R-y-cz-a~h-yLn-a-d~o~~-az~d~y-------------------r-------------+--~ 

..s~ 
'" ~ § ;9 
o '" c: ._ 

~.§ 
~:~ 
::I;.: 

• oN 

R - k sprawdzono pod wzglc;dem merytorycznym 
Razem przejazdy , dojazdy 

Diety 

Noclegi wg rachunk6w 

£i'2 ~--~~d~m=a~--~------------~p=o=d~p~is~----------_+~~~----~--------------------~--__________ -+ __ ~ 
i.~ Zatwierdzono na zl. .. ................ .. ............ ...... ....... Noclegi - ryczah 
N ~ 

~ 'g 
~"'O 

a 8. 
<1)~ 

::::"'0 
.z:> '0 

'~-5 
.tJ 0 

8 ~ 
.~ 

~:B 
::;;; ~ 
:i~ 
g.9 
E ~ 
~~ 
0"'0 :;:; e 
<1) .'" 

"'0 
8 

.", 

.C,) 

'2 
.!.! 

f 

ZI .......................................................................... . 

data 

dysponent 
srodk6w publicznych 

podpis zatwierdzaiacego 
Proszc; przekazac na nr konta bankowego 

Podpis delegowanego 

Przekazano zaliczky w kwocie 

Inne wydatki wg zahlcznik6w 

dowod6w 

data 

E 
<1) 

:0 
00 o 

I Pobrano zaliczk~ 

I Do 
wyp/aty - zwrotu 

Niniejszy rachunek przedkladam 

Data i nr wycillgu bankowego, ............................................. . 

data i podpis 

podpis 



Oznaczenie przedsiybiorcy (pieczyc firmowa) 
Nazwisko, imiy i adres zamieszkania osoby 
UZywaj,!cej pojazd (pracownikalwlasciciela) 

Zalq.cznik Nr 21 
do Instrukcj i 

Numer rejestracyjny pojazdu ................................ . 

Pojemnosc silnika ..................................... . 

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU 

Nr Liczba Stawka za 
kolejny Data Opis trasy eel wyjazdu faktycznie I kilometr Wartosc Podpis 
wpisu wyjazdu wyjazdu przejechanych przebiegu (5) x (6) pracodawcy 

(sk,!d - kilometr6w zl zl 
do~,!:d) gr gr 

1 2 3 4 5 6 7 8 

RAZEM 



L6dz, dnia ........................................... . 

( imiy i nazwisko ) 

( Kom6rka organizacyj na ) 

(marka, nr rejestr. samoch. ) 

( pojemnosc silnika samochodu ) 

OSWIADCZEN I E 

Za1'lcznik Nr 22 
do Instrukcji 

W miesi'lcu .............................. 20 .... r. przyznany mi ryczalt finansowy na uzywanie 
wlasnego pojazdu do cel6w sluzbowych wykorzystalem w wysokosci ................................. zl. 
Korzystalem z: 

- pojazdu sluzbowego w przejazdach lokalnych od ...................... . do ...................... . 
- urlopu wypoczynkowego / okolicznosciowego od ...................... . do ...................... . 
- delegacji sluzbowej od ..................... .. do ...................... . 
- zwolnienia lekarskiego od ...................... . do ...................... . 
- inne .................................................................. . od ...................... . do ...................... . 

Zgodnie z list'l obecnosci oraz ewidencj'l wyjsc w godzinach sluzbowych . 

(podpis) 



Strona 

Protok61 
przekazania - przej~cia 

aktyw6w trwalych 

Zal~cznik Nr 23 
do Instrukcji 

przekazuj~ca ............................................................................................................................ . 
reprezentowana przez: 

1. . ............................................... . 

2 ................................................. . 

Strona przejmuj~ca ................................................................................................................. . 
reprezentowana przez: 

1 ................................................... . 

2 .................................................... . 

Podstawa prawn a przekazania ................................................................................................ . 

Przedmiotem przekazania jest: 
1. nazwa (wg zal~cznika * *) * ................................................................... . 
2. numer inwentarzowy (wg zal~cznika**) .......................................................................... . 
3. miejsce uzytkowania ........................................................................................................ . 
4. charakterystyka techniczna (wg zal~cznika**) ................................................................ . 
5 ' . . . k . ( 1 ·k * *) . czas wczesmeJszego uzyt owanla wg za ~czm a ..................................................... . 
6. wartosc pocz~tkowa (wg zal~cznika**)* ......................................................................... . 
7 " . ( 1 ·k **)* d . , . wartosc umorzenla wg za ~cznl a .............................. na zlen ............................... . 
8. metoda amortyzacji (wg zal~cznika**)* .......................................................................... . 
9. stawka umorzeniowa (wg zal~cznika**)* ........................................................................ . 
10. symbol klasyfikacji rodzajowej (wg KST) (wg zal~cznika**)* ...................................... . 

Strona przekazuj~ca: 

L6dz, dnia ................................. .. 

Wyjasnienia: 
* - nalezy wypelnic obowi~kowo 
** - nie potrzebne skrdlic 

Strona przejmuj~ca: 



Zal,!cznik Nr 24 
do Instrukcj i 

Protok61 
Ujawnienia/wyceny aktyw6w trwalych** 

(np. srodk6w trwalych/wartosci niematerialnych i prawnych) 
I. Ujawnienie aktywa trwalego 
Kom6rka organizacyjna ujawniaj,!ca aktywa trwale reprezentowana przez pracownik6w: 

1. . ............................................... . 
2 ................................................. . 

Przyczyna ujawnienia (powstania nadwyzki): 

Przedmiotem ujawnienia jest: 
1. nazwa (wg zal'!cznika**)* ................................................................... . 
2. miejsce uzytkowania (lokalizacja) .................................................................................... . 
3. charakterystyka techniczna (wg zal'!cznika**) ................................................................ . 
4 ' . . . k . ( 1 'k * *) . czas wczesmeJszego uzyt owanla wg za '!czm a ..................................................... . 
5. wartosc pocz'!tkowa (wg zal,!cznika**)* ......................................................................... . 
6 " . ( 1 'k **)* d . , . wartosc umorzenla wg za '!cznl a .............................. na zlen ............................... . 
7. metoda amortyzacji (wg zal,!cznika**)* .......................................................................... . 
8. stawka umorzeniowa (wg zal,!cznika**)* ........................................................................ . 
9. symbol klasyfikacji rodzajowej (wg KST) (wg zal,!cznika**)* ...................................... . 

Wskazanie kom6rki organizacyjnej przyjmuj,!cej we wladanie/nadz6r/uzytkowanie aktywa 
trwalego** 

(nazwa kom6rki organizacyjnej) 

Podpisy pracownik6w kom6rki organizacyjnej 
1 ........................................ . 
2 ........................................ . 

II. Wycena ujawnionych aktyw6w trwalych 
Kom6rka organizacyjna dokonuj,!ca wyceny aktywa trwalego reprezentowana przez pracownik6w: 

1 ................................................ .. 
2 ................................................. . 

W zwi,!zku z ujawnieniem ww aktyw6w trwalych poza inwentaryzacj'!lujawnionych podczas 
inwentaryzacji** dokonano wyceny zgodnie § 57 ust.2 (okreslic w szczeg6lnosci:metody dokonania 
wyceny): 

L6dz, dnia ................................. .. 
Wyjasnienia: 
* - nalezy wypelnic obowillZkowo 
* * - nie potrzebne skreslic 

Podpisy pracownik6w kom6rki organizacyjnej 
1. . ...................................... . 
2 ........................................ . 



Protok61 
przyjycia aktywa trwalego do eksploatacji 

z dnia ........................ .. 

Zal,!cznik Nr 25 
do Instrukcji 

(dot. srodka trwalego powstalego w wyniku realizacji inwestycji) 

I. Nazwa srodka trwalego ................................................................................ . 
Inwestor: (wykonawca) ................................................................................... . 

Przejmuj,!cy w imieniu Miasta: (komisja zlozona z pracownik6w merytorycznej kom6rki 
. ..) organlzaCYJneJ ............................................................................................. .. 

Przekazuj'!cy: (komisja w skladzie: przedstawiciel wykonawcy i inspektor nadzoru) 

Charakterystyka: (techniczna) srodka trwalego odbieranego do eksploatacji 

Numer inwentarzowy: .................................................................................... . 
Grupa rodzajowa: ......................................................................................... . 
Wysokosc stawki amortyzacyjnej: ...................................................................... . 

Termin odbioru: ......................................................................................... . 

Wartosc srodka trwalego (Dla pojedynczego obiektu): 
Lp. Dokument Data Nazwa srodka trwalego Wartosc w zl. 

potwierdzaj,!cy zakup (nr fabr., jego lokalizacja) 
(np. nr faktury, 
akt notarialny) 

RAZEM 

Dodatkowe informacje: ................................................................................. . 

Uwagi i zastrzezenia (np. dot. jakosci wykonanych prac i zasady usuniycia ewentualnych 
usterek) ..................................................................................................... .. 

Podpisy strony: 

Potwierdzenie wartosci inwestycji 
przez Wydzial Ksiygowosci 

przekazuj,!cej 

Podpis pracownika Wydzialu Ksiygowosci 

przejmuj,!cej 



Rozliczenie rzeczowo-finansowe poniesionych nak1ad6w zrealizowanej i oddanej do uzytku 
inwestycji 

Nr ....... z dnia ...... . 

II. Nazwa zadania inwestycyjnego ............................................................ . 

Inwestor realizuj~cy inwestycjy: 

Urzlld Miasta Lodzi, Nazwa Departamentu i Wydzialu 

U zytkownik: 

Urzlld Miasta Lodzi, nazwajednostki, kt6rej powierzono pieczc; nad srodkiem trwalym 

Podstawowe dane 0 zrealizowanym zadaniu inwestycyjnym: 

1. Zakres rzeczowy: 

2. Wykonawca: 

N azwa i adres 

2.1 Dostawca 

Nazwa i adres 

2.2 Nadz6r Inwestorski 

Nazwa i adres 

2.3 Wykonawca dokumentacji: 

N azwa i Adres 

3. Termin realizacji : 

4. Wartosc poniesionych nak1ad6w inwestycyjnych wg rozliczenia w zl brutto/netto: 

a) ................................................................. . 
b) ................................................................. . 
c) ................................................................. . 



5. Specyfikacja srodk6w trwalych powstalych w wyniku zadania inwestycyjnego do 
wprowadzenia do ewidencji srodk6w trwalych : 

1) ............................................................................................ . 
Nazwa, numer inwentarzowy, wartosc srodka trwalego 

2) ............................................................................................... . 
Nazwa, numer inwentarzowy, wartosc srodka trwalego 

6. Za1'lczniki: 
- Protok61 koncowego odbioru rob6t budowlanych z dnia ................. . 
- Inne ...................................................................... . 

Podpisy i akceptacje: 

Data: ................ . Sporz'ldzil: ............................... . 

Data: ................ . Sprawdzil: .............................. . 

Data: ............... . Zatwierdzil: ............................ . 
Dyrektor Wydzialu realizuj~cego inwestycje 

Weryfikacja naklad6w w Wydziale Ksiygowosci 

Dokonano weryfikacji zgodniel niezgodnie z ewidencj'l na koncie 080. 

Data: ................ . Podpis: ............................... . 



Zal~cznik Nr 26 
do Instrukcji 

Protokol przekazania nakladow inwestycyjnych lub innych aktywow trwalych* 
z dnia .................. . 

Strona przekazuj~ca reprezentowana przez: 
1. . .............................................. . 
2 ................................................ . 

Strona przejmuj~ca reprezentowana przez: 
1. . .............................................. . 
2 ................................................ . 

Przekazujerny poniesione naklady inwestycyjne/inne aktywa trwale na kwotct brutto 
............................................... zgo d .. .. me z pomzszyrn zestawlemern: 
Lp. Nazwa dokurnentu Data Okrdlenie poniesionych Wartosc w zl. 

naklad6w 

RAZEM 

Dodatkowe informacje (np. zr6dlo finansowania tzn. budzet grniny, dzial, rozdzial, paragraf) 

Strona przekazuj~ca: 

Wiceprezydent Miasta 

(irnict i nazwisko) 

Kierownik (nazwa korn. org.) 

(irnict i nazwisko) 

Potwierdzenie wartosci 
przez Wydzial Ksiygowosci 

Podpis pracownika Wydzialu Ksictgowosci 

Strona przejmuj~ca: 

Kierownik rniejskiej jednostki 
organizacyj nej 

(irnict i nazwisko) 



Protokol 
odbioru nabycia aktywow trwalych 

Komisja w skladzie: 

Zal,!cznik Nr 27 
do Instrukcji 

1. ............................................................................................................ . 
2 ............................................................................................................. . 
3 ............................................................................................................. . 

N azwa srodka trwalegol wartosci niematerialnej i prawnej: 

Nr fabryczny: (w przypadku srodka trwalego) ........................................................ . 
Nr Iicencji: (w przypadku np. oprograrnowania) ..................................................... . 

Charakterystyka srodka trwalegol wartosci niematerialnej i prawnej: 

Srodek trwaly zostal przekazany do uzytkowania w dniu ............................................ . 

do: ........................................................................................................... . 
(nazwa komorki organizacyjnej) 

pok6j: ............... nazwisko uzytkownika: ........................................................... . 

czytelny podpis uzytkownika: ............................................................................ . 

Symbol grupy rodzajowej WUS (w przypadku srodka trwalego): .................................... . 
Dostawca: .................................................................................................... . 

Dokument ......... . . . . . . . . . . . . . . . . . .. z dnia ...................... na kwoty ............................ . 
Wartosc srodka trwalego/wartosci niematerialnej i prawnej: ......................................... . 
Okres uzytkowania: ......................................................................................... . 
Czas trwania licencji: ....................................................................................... . 
Nazwa zadania: ............................................................................................. . 

tytul kosztu (ZFM): ......................................................................................... . 

kod klasyfikacji (ZFM): ................................................................................... . 

Dodatkowe informacje: 

1. .............................. . 2 ......................... . 3 .................................. . 
podpisy (czlonk6w komisji) 



Protok61 
z Iikwidacji aktyw6w trwalych 

z dnia ............................... . 

Komisja Iikwidacyjna w skladzie: 
1 .................................................. .. 
2 ................................................... . 
3 ................................................... . 
4 ................................................... . 

Podstawa prawna Iikwidacji 

Przedmiotem Iikwidacji jest: 

Zal'!cznik Nr 28 
do Instrukcji 

(nazwa srodka trwalego/wartosci niematerialnej i prawnej) ......................................... . 

(lokalizacja - adres) ........................................................................................................... . 
(numer inwentarzowy) ........................................................................................................... . 
(uwagi np.: potwierdzenie dokonania likwidacji bez zastrzezen, zgodnie z zakresem umowy, 
wg ustalonej metody, z usterkami, czy bez, termin usuni«cia usterek, spos6b ewentualnego 
wykorzystania zlomu itp.) ......................................................................................................... . 

Na tym protok61 zakonczono. 

Podpisy Komisji: 
1 ............................................... . 
2 .............................................. . 
3 ............................................... . 
4 ............................................... . 



Komisja w skladzie: 

Protok61 
kradzieZy/zagini~cie aktywa trwalego 

z dnia ............................... . 

1 ................................................... . 
2 ................................................... . 
3 ................................................... . 
4 ................................................... . 

Przedmiot kradzieZy (zagini~cia): 

Zal<:j.cznik Nr 29 
do Instrukcji 

(nazwa srodka trwalego) ..................................................................................................... . 
(lokalizacja - adres) ..................................................................................................... . 
(numer inwentarzowy) ..................................................................................................... . 
(wartosc pocz<:j..tkowa) .................................. . 
(wartosc umorzenia) .................................. . 

(uwagi np.: opis zdarzenia, dodatkowe ustalenia lub wyjasnienia itp.) 

Na tym protok61 zakonczono. 

Podpisy Komisji: 
1 ............................................... . 
2 ............................................... . 
3 .............................................. . 
4 ............................................... . 



REWERS 

Zahlcznik Nr 30 
do Instrukcji 

Przekazuj'!cy: ..................................................................................................... . 

(imiy i nazwisko) 

Przyjmuj,!cy: ..................................................................................................... . 

(imiy i nazwisko) 

Nazwa srodka trwalego: 

charakterystyka srodka trwalego (nr inwentarzowy, nr fabryczny, typ, itp. 

data przekazania: ............................................................................................... . 

Przyjmuj~cy zobowi~zuje si~ do: 
1) uzytkowania srodka trwalego zgodnie z jego przeznaczeniem i w ustalonym zakresie, 
2) ponoszenia koszt6w eksploatacji, konserwacji i innych drobnych napraw, 
3) przejycia odpowiedzialnosci materialnej w okresie jego uzytkowania. 

PRZEKAZUJ1\CY: PRZYJMUJ1\CY: 

Rewers traci wa:znosc w zwi,!zku z·: 
1) przekazaniem dokumentu zmiany miejsca uzytkowania, 
2) wystawieniem dowodu OT, 
3) potwierdzeniem zwrotu srodka trwalego . 

• niepotrzebne skreSlic 

ZWROTSRODKATRWALEGO 
Data zwrotu 

PRZEKAZUJ1\CY: PRZY JMUJ1\CY: 

L6dz, dnia ............................. . 



Rejestr weksli in blanco wystawionych przez Miasto L6di - ewidencja pozabilansowa 

Numer Data Przewidywany 
pozycji rejestracji okres zwrotu 
rejestru weksla Kwota Dane weksla 

in blanco Przedmiot zabezpieczenia zabezpieczenia wierzyciela in blanco 
i wartosc zabezpieczenia 

wgumowy 

1 2 3 4 5 6 
~-- --

Imi~ i nazwisko Data zwrotu 
osoby, kt6ra pobrala anulowanego 

podpisan~ weksla in blanco 
przez Skarbnika po zakonczeniu 

Miasta deklaracj~ umowy 
wekslow~ wraz 

z wekslem in blanco 
7 8 

- _._-

Zal~cznik Nr 31 
do Instrukcji 

Imi~ i nazwisko 
osoby, kt6ra 

dokonala zwrotu 
anulowanego 

weksla in blanco 

9 
----



Kierownik 

Zalq.cznik Nr 32 
do Instrukcj i 

Komorki Organizacyjnej 

Dyspozycja ujycia w ewidencji ksiygowej (pozabilansowej) zmian 
w wartosci prawa uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Pailstwa 

nr ...... z dnia ....... . 

Wydzial ................................................................. prosi 0 ujycie w ewidencji 
ksiygowej (pozabilansowej) zmian w wartosci prawa uzytkowania wieczystego gruntow 
Skarbu Panstwa z tytulu: 

1. zwiykszen na kwoty .............................. zl, 
2. zmniejszen na kwoty .............................. zl 

zgodnie z zestawieniem do niniejszej dyspozycji. 

(data i podpis Dysponenta srodk6w pub\icznych) 



Lp. 

Kierownik 
Kom6rki Organizacyjnej 

Zbiorcza dyspozycja uj~cia w ksi~gach rachunkowych naleinosci Skarbu Panstwa 

Nr dokumentu Nr i nazwa Termin Kwota Kwota Kwota 
I Nr teczki kontrahenta ptatnosci netto VAT brutto 

Parametry wydruku z systemu GM: 

Data utworzenia terminarzy: od ......... do ........... . 

Termin ptatnosci: od ......... do ........ . 

Zaksi~gowanie: NIE 

Nr. ...... z dnia ....... . 

Konto kontrahenta 
Data wyst. 

faktury 
----

Doch6d budietu roku ............ w zatwierdzonym 

planie finansowym 

Dysponent (symbol 

dysponenta) 

Dziat 

Rozdziat 

Paragraf 

Podziat administracyjny 

Podziat kompetencyjny 

Kod klasyfikacji 
-

Data i podpis dysponenta srodk6w publicznych 

lub osoby upowainionej . 

Nr faktury NrPK 

Zat~cznik Nr 33 
do Instrukcji 

Data 
ksic:gowania 

Raty 


